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الاتطباع الأول 
یستمر طویلا 


الاتطباع الاول: 

- الانطباع الأول یدوم.. هذه کلمات متلازمة مع بعضها وصحيحة إلى حد 
کبیر وخاصة عند التقدم للالتحاق بوظيفة جديدة فالرة الأولى بصاحب العمل 
أو السئولین هی التی يحدد قبولك لتکون ضمن فریق العمل آم لا5: بعکس 
التعاملات الأخرى فى حكمك على الاشخاص التی تتطلب الالتقاء بهم أكثر من 
مرة كما فى الصداقة. الزواج... الخ. 
# كيف تجعل الانطیاع الأول یدوم؟ 

لا تفكر كثيرا... هو باب واحد فقط ینبغی أن تطرقه «الاتیکیت». فهو 
المخرج الذى ينقذك فى المواقف الحرجة أو المواقف التى تتطلب قدواً من اللباقة 
فى التصرفات. وستجد انطباعك الأول يدوم... ومظهرك مع: 

فاخا 

- الملابس الأنيقة. 

_ الأظافر النظيفة. 

- الشعر اللامع. 

- عدم البهرجة فى الملابس (وارتداء الحلی للبنات والسيدات). 


_ النسخ الاضافية من السيرة الذاتية والحفوظة فى ملفات. 

_ معرفة عنوان وأرقام تليفونات الکان الذى يتم فيه إجراء القابلة. 
_ الوصول فى الميعاد المحدد (من الأفضل أن يكون قبل الميعاد). 

- معرفة آسماء الأشخاص الذين سيتم إجراء القابلة معهم. 

الورق والقلم لتدوين أية ملاحظات هامة. 


الحقيية والأشياء المهمة فقط ( عدم حمل أشياء كثيرة ). 


+ الانطباع الأول يدوم مع خمسة أشياء أخرى عند إجراء القابلة مع 
المسكولين: 
الايتسامة. 


_ النظر إلى عين الشخص الذى يوجد أمامك عند التحدث. 

_ المصافحة بالأيدى بقوة. 

رتیه بالفنوال «كيف الحال»5 أء «كيف حالك يا سيد/ .. أو يا سيدة/...» 
- عند تقدیم النفس, يذكر الاسم ببطء وبوضوح. 


وبعد اتباع هذه القواعد الجهنمية سيكون هذا الانطباع الأول والأخير 
لصاحب العمل لا تكن ثرثارا . 
إدارة ا لحد‌یبت: 

هل تشعر بخجل فى إدارة حدیث مع اللآخرين؟ 

آم آنك لا تعرف الطريقة التی تتجاذب بها آطراف الحدیث مع آشخاص لا 
تعرفهم ولا یعرفونك؟ ۱ 

أظن أن كلاهما وجهان لعملة واحدة. 
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- لا تسأل الأسكلة التی تحتاج إلى الاجابة بنعم أو لا فى حوارك مع 
الااخرین. ولكن تناول الأسئلة التى تريد من خلالها رأياً أو نصيحة. 

- لا يشترط أن تتحدث طيلة الوقت. فلا مانغ أن يكون هناك فترات من 
الصمت أفضل من أن تتحدث فى أشياء تافهة عليك بالتفكير جيدا قبل أن 
تتحدث. 

- إحذر من كلمة «آنا» فهی صحیح کلمة صغيرة تالف من ثلاثة حروف 
فقط, فلا تستخدمها باستمرار عند التحدث لانها ستصبح ثقيلة عند سماعها. 

- لا تقل آنا أعتقد ولکن ماذا تعتقد 5 فهو یعطی الشخص فرصة الاستمتاع 
بحوارك وأنك مهتم به علاوة على أنك مستمع جيد . 

- لا مانع من أن تتحدث عن نفسك ایضاً وعن آرائك فى شىء قرأته أو عن 
تجرية خضتهاء وعليك بالتوقف بعد إبداء رأيك وسؤال الطرف الآخر عن رأيه. 

- إذا أبدى من تتحاور معه رأياً لا یروق لك عليك بالإنصات فقط. ثم قم 
بتغيير مجری الحديث لموضوع آخر. وان لم يجد ذلك عليك بالاعتذار عن 
الحديث معه مبديا أى عذر للانصراف إذا كنت لا تستطيع البقاء فى حالة 
سکوت أى أنك ستنضعل فيما یبدیه من آراء. 
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اتیکت التعامل مع الآخرین 


كيمية التعامل مع الآخرين: 

إذا فكرنا فى العلاقات الانسانية التى تربط الناس ببعضهم اليعض سنجد 
فكيف حينئذ تحقق السعادة لنفسك فى تعاملك مع الآخرين وإصدار أحكامك 
عليهم؟ 

لاید من آن تتحلی آنت بهنه الصفات لکی تستطیمع التمامل مع آی ك خفن 
كأنت فقط الذى بوسعك تحقيق ميزان السعادة والرخاء: 

- أولها الموضوعية: 
الآخرين لك ويقصد هنا «النقد الایجابی» لیس القائم غلین امصالح الشخصیه. 

- ثانیها الرونة: 

اطرونه والحیاد وعدم الانحیاز هی کلمات مرادقة لیعضها البعض تظهر هذه 
اگرادفات يوصوح فی تعاملاتنا علاقاتنا فى محيط الأسرة والعمل ویکون 
الانحیاز مطلویاً وحاجة ملحة فى الحق وانجاز الأعمال وأداؤهاء أو لوضوع 
عندما تکون ایجابیاته آکثر من سلبیاته. 


ثالثها التواضع: 

اعرف حدود قدراتك ومکاناتك. لا تفتر ولا تتعالى على من هم حولك 
واجعل الكلمة الطيبة دائماً ضمن قاموسك اللفوی الذی تستخدم مصطلحاته فى 
حوارك مع الأخرين. 

- رابعها الصير والمثابرة: 

وان طناك افلس تساو ی واا ای هانگ بازخسای زا سین 
والثابرة والحاولة فى کل مرة تفشل فیها عند التعامل معهم حتی یتغیروا 
وتکیفهم حسبما ترید لکی تصل إلى نتيجة ترضيك . ۱ 

- خامسها سعة الأفق: 

لا تتعصب لرأيك بل كن على استعداد لتفییره أو التخلی عنه إذا دعت 
الحاجة لذلك. لا تقبل أى شىء على أنه نتيجة نهائية وحتمية بل قابلة للمنافشه 
والتفییر. تعلم كيف تعارض وکیف توید کل حسب الوقف. 

- سادسها العقلانية: ۱ 

عدم الخضوع للمشاعر الذاتية: لايد وآن یکون هناك تفسیرات وآأعدذار. 
مقبولة لكل فعل یقوم به الانسان تجاه غیره. ۱ 

فسعادتك النشودة لا تکمن فى الجفاء والكراهية وإنما فى العطاء والحب 
للآخرين بلا حدود .!! 
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اتيكيت الجمال 


تتعرض الکثیر من السیدات إلى «اللخبطة» فى مساحیق التجمیل وخاصة 
اتحفن تاه بات وه ی کال ماه و کے کے قلق تس ان ذلك عقي 
مظهرها المتأنق الذى تحرص عليه عندما تکون فى مکان عام آماح الآخرين... 
هل یکون الحل فقط عند الذهاب إلى الحمام...!۱ لا تقلقی أو تحتاری فبوسعك 
معالحة الوقف وآنت على مائدة الطعام ویشکل فوری... ولکن فى حدود . 

- فهذه هی القاعدءة المتبعة عند التعرض لهذا الموقف. آی أنه من الاتیکیت 
عمل الكاتن: 

١‏ - يمكنك وضع أحمر الشفاه أو القليل من البودرة على وجهك وأنت 
جالسة على الائدة بعد الانتهاء من الطعام. 

۲ لكن غير مسموح النظر فى المرآة لأى فترة من الزمن وخاصه إذا طالت 
لانه شلوك سني : 

۳ غير مسموح بتمشيط الشعر وأنت على الماكدة أو فى أى مكان عام آخرء 
أو التعامل معه بأى شكل من الأشكال عندما يقدم لك الطعام سواء رجل أو 
سيدة حتى لا يتساقط فى الطعام. 
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اتیکیت المائدة 


إتيكيت الطعام والماتل ه: 

_ هنا الأمر يختلف تماماً عن إعداد الائدة أو تناول الأطعمة المختلفة. وهی 
تساؤلات بسيطة لكنها ضمن قواعد فن الإتيكيت الرئيسية. 

هل طلب منك فى إحدى المرات تمرير المملحة... هل من المسموح أن تطلب 
آنت شىء غير موجود على المائدة من الضیف أو الضیفقه ... هل من اللائق أن 

هده الأسئلة لا تقل فى آهمیتها عن كيفية ترتیب آدوات المائدة بحیث تصیح 
ماكدتك أنيقة... أو عن كيفية تناول الأطعمة فينيغى أن تحرص على أن تكون 
تصرفاتك جذابة مثل شكل مائدتك وأطعمتك. 
عتدما يطلب منك أحد نمریر المملحك: 
الفلف ماذا عنه؟ لا توجد قواعد بعيتها تحكم التصرف فى هذا الموقف لكن 
عليك الاكتفاء بتمرير الملح. 
- عند ما تطلب شینا غير موجود على الماكد ه: 

مثل الكاتشب أو المستردة. لا توجد مشكلة فى طلبهما ولفت نظر المضيفة 
بكل تأدب لهما لكن من غير المسموح على الإطلاق أن تطلب أطباقاً أو أصنافاً 
من الطعام غير موجودة و انما أشياء بسيطة فقط . 
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- عند ما تتبقی الأطعمة: 

وهذا ينطبق فقط إذا كنت مدعوا إلى تناول الطعام فى مکان عام ولیس فی 
منزل صدیق. ويحوز أن تأخد ما تيقى من أطعمة فى حالة رغيتك فى ذلك 
والحالة الثائية إذا كانت كمية الطعام كبيرة ولا تستطيع الانتهاء منها فى المطعم. 


- رخقض. 
مالا ترغب فيه من الطعام: 


١‏ بين الأصدقاء: 

أ - لا مانع من الرفض بتأدب وليس لزاماً عليك أن تبدی آسباب عدم 
القليل من الأصناف المختلفة حتى لا تشعر بما لا ترغب فيه أو لا تستحسنه. 
آسباب مرضية آخری بدون لفت آنظار جميع الحاضرين إليك. عليك بالهمس 
فى أذن المضيفة. 

۳ - فى مطعم خارجى: 

والذی یقدم لك الطعام هنا الجرسون (النادل) شخص غريب عليك فسیکون. 

التصرف بالرفض آسهل بکثیر من الأصدقاء ویکون بتأدب بالغ أيضاً . 


۳ - البوهیه الفتوح: 
أسهل بكثير من الأصدقاء والمطعم حيث تتاح لك حرية الاختیار بدون تد خل 
من أحد. 
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اتيكيت اس جد ام 
الشو که والسکین 


اتیکیت استخد ام السکین والشوکة: 

_ هناك فقواعد خاصه لاعداد المائدة قيل تقدیم الطعام بوصح أدواتها کی 
أماكنها الصحيحة أطباق.. ملاعق .. شوك .. سكاكين .. فوط الماكدة.. آکواب .. 
لكن هل تعرف كيف تستخدم هذه الأدوات وما هی قواعد الإتيكيت الخاصة بها؟ 

- إتيكيت إستخدام السكين والشوكة: 
١-الطريقةالأولى:‏ ۱ 

_ طريقة الزجزاج مع الشوكة (عهzعZ1):‏ هذه أفضل الطرق ومعناها هو أن 
تنقل الشوكة من اليد اليسرى بعد التقطيع إلى اليد الیمنی لتتاول الطعام بها. 

- توضع السكين على الطيق بعد التقطيع. 
۲ الطريقة الثانية: 

يعد تقطيع الطعام لا تنقل الشوكة إلى اليد الیمنی وتترك فى اليد الیسری 
(سطحها المستوى للداخل). 

 *‏ قد تستخدم السكين كمساعد للشوكة لتسهيل التقاط الطعام؛ وفى هذه 
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الحالة يتم الامساك بها بالید الیسری بنفس الطريقة التی تمسك بها فى اليد 
عند تقطيع الطعام ويدفع بأعلى حافة نصلها الطعام للشوكة. 

 بناجب غ. عندما يتم الانتهاء من الطبق الرئیسی توضع الشوكة والسكين‎ ٠ 
بعضهما البعض على الطبق على شكل زاوية مائلة من أعلى اليسار حتى اليمين‎ 
. أسفل على أن تمتد مقابضهما خارج حدود الطبق قليلاً‎ 

6 توضع ملعقة الحلوى أو الشوكة بنفس الطريقة,. أما إذا كانت الحلوی: 
مقدمة فى طبق عميق لا تترك مطلقاً الشوكة أو الملعقة بداخله وإنما على الطبق 
المسطح الذى يقدم عليه الطبق العميق ولا يجوز عمل ذلك إلا إذا كان هذا 
الطبق مسطح وواسع ففى هذه الحالة لك مطلق الحرية. 
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اتیکیت التعارف 


ه تقديم الأشخاص: 
_ هل توجد قواعد لتقديم الأشخاص وخاصة إذا كان التعارف يتم لأول مرة؟ 
ستکون الاجابة بالطبع اجل. وهی قاعدة بسيطة لا تحتاج إلى ممارسة أو تعلم. 
لأننا نمارسها تلقائيا فى جميع آنماط التعاملات سواء فى العمل أو فى 
النزل, أو حتى فى النادى والتى تتلخص فى إحدى الطريقتين: 


١‏ إما أن تتولى أنت تقديم الطرفين لبعضهما البعض: «السيد/ السيدة... 
أود أن أقدم لك السيد/ السيدة»... 


۲ - أو آن يتبادلا بانفسهم ذكر الاسماء عند التعارف مع ذكر طبيعة الوظيفة 
التی یقوم بها کل شخص. 

_ وبالإضافة إلى هذه القاعدة العامة» توجد ثلاث قواعد آخری إضافية: 

۱ - یقدم الرجل دائماً للسيدة. ۱ 

۲ - یقدم الشخص الأصفر سناً لشخص الأكبر ستأ. 

۳ - يقدم الشخص الأقل فى الأهمية للشخص الأكثر فى الأهمية. وهده 
القاعدة معقدة للغاية لانها تصادفك فى بعض الأحيان عدم معرفة الشخص 
الأكثر فى الأهمية. ۱ 

؛ ‏ لا تقدم الأشخاص باسمهم الأول فقط ولكن يجب ذكر الاسم كاملاً. 

0 _ لا تستخدم صيغة الأمر فى تقدیم الأشخاص لبعضهم البعض مثل أن 
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تقول : «سيك ... عليك بمصافحة السيد ... «أو» سريك ... عليك بمقايلة السبيد...» 
ولابد من استخدام الکلمات التأديبية عند طلب آی شیء متل: من فضلک. آود. 
لو سمحت ... الخ. 


٦‏ _ لا تستخدم كلمة «صديقفقى» عند تقديم أحد أصدفقائك لشسخص خر 


حتى لا تجرح شعوره حيث أنه لا يعد بذلك صديقا لك وتشعره بالغرية. 


بات عغندها توو إجراء التعارف مع شخص لا تطلب منه أن يعرف نفسه آولا 


كقولك: 
ما اسمك؟ ولكن إبدأ آنت أولاً بتقديم نفسك وذكر اسمك. 


۸ - عند تقديم شخص لآخر أو لعدة أشخاص لا تكرر الاسماء عدة مرات 
وإتما اكتفى بذكر اسم كل شخص مرة واحدة فقط للجميع. 


۹لا تقدم الزوجة أو الزوج بأسمائهم ومن المحبذ أن تتم الاشارة إليهما 
على النحو التالى فقط : «زوجتی» أو «زوجى» يدون ذکر الأسماء. 


۰ - ویحب ألا يفوتك بعد الانتهاء من تعدیم الأشخاص أن تقول «تشرفنا» 
أو ا وا 
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انيكيت انسکاب 
الأطعمةالختلمة 


إتيكيت انسكاب الأطعمة والسوائل: 

- الطفل ليس وحده هو الذى يسكب الماء أو الطعام. فأنت أيضاً. تتعرض 
لهذه المواقف عندما يتم دعوتك لتناول العشاء أو الغداء فى مطعم فاخر أو فى 
منزل أحد الأصدقاء. 
الذدی سکیه بنفقسه عن عمد ۱ ۱ 
إتيكيت انسکاب الأطعمة: 

انسکاب الأطعمة اللزحة أو الجامدة مثل: الحیلی. الخضروات. الأرز أو 
الکرونة... وغیرها من آنواع الأطعمة الأخرى يمكنك استخدام حافة السکین أو, 
الملعقة فى تنظيف ملايسك التی وقعت علیها وقع الطعام أو السکوب بشرط أن ۱ 
الموطة الخاصة بك بقليل من الماء من الكأس الموضوع أمامك وحاول تنظيفها 
كحل موفت حتى عودتك للمنزل وتتظيفها حيدا مع تعديم الاعتذار للمضيف/ 
حدث مما يسبب إحراجاً للزائر. 
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إتيكيت اتسکاب السوائل واماء: 

وإذا سکبت ماء أو أى نوع من آنواع السوائل ولیکن حساء. عصيرء شای أو 
قهوة. عليك بلفت نظر النادل (الجرسون) وبهدوء شدید بدون لفت آنظار 
الآخرين لك لاحضار فوطة لتفطية الکان المسكوب عليه السائل ولامتصاصه فى 
نفس الوقت هذا بالنسبة للعشاء أو الغذاء الرسمی. آما غير الرسمی وفی عدم 
وجود خادم یقوم بالساعدة عليك بطلب قطعة من القماش أو الاسفنج من 
الضیف لامتصاص السائل كما عليك بمساعدة المضيفة فى عملية تنظیف 
ملابسك بالطريقة التوفرة حتی العودة إلى النزل. 


© 2 5ه 
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اتيكيت يعايا 
الطعام من الأستان 


كيف تتعامل مع يقايا الأطعمة فيما بين أسناناک٩‏ 

کیف تتمامل مع بقایا الأطعمة التى تتخلل آسنانك وتسيب لك ألما كبيراً؟ 

أعرف أن الاجابة ستکون هكذا بالطبع لکن ما تجهله هو القاعدة الخاصة 
با اتیکیت التی تحکم استخدام خلة الأسنان أو استخراج بقایا الطعام. 
اتیکیت استخراج بقایا اللأطعمة من الاسنان: 

غير مسموح لك بان تستخدم آصابعك أو خلة الأسنان فى استخراج بقایا 
الطعام وآنت على الائدة وعليك بالانتظار حتی تترك المائدة وتنتهی من طعامك. 
وإذا كنت لا تستطیع الانتظار لأن آسنانك تؤلمك بشدة عليك بالاستثذان والذهاب 
حالة الضرورة فققط) . 


92 81۶ ۶ 
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اتیکیت تناول الأطعمة المختاغة 


إتيكيت تتاول الطعام: 


كيف تأكل أو تتناول الأطعمة المختلفة بواسطة أدوات الماكد2... 


آخر ما هى قواعد الإتيكيت فى استخدام الماكدة مع الأطعمة المختلفة؟ 
إتيكيت تتاول الأطعمة المختلصك: 

الحلوى. 

_ الحسياء. 

_ الزيد والخيز. 

_ المشرويات الساخنة. 

- الملح ومملحة الطعام. 

السلطة. 

الوا 

الا خاش 

دشنن گا 


- الکرونة الاسباجیتی. 
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الحلوی: 

- قد تؤكل الحلوی بالملعقة أو الشوكة أو کلیهما سوياً: 
بالسکین والشوکة. ۱ 

- الفاكهة المجففة: (التی لا تحتوی على عصائر) مثل التفاح تقطع ثم تؤكل 
بالید (الأصابع).. الزید عن فوائد التفاح. 

- الایس کریم: يتم تناوله باللعقة آما إذا كان به كيك يمكن أن يؤكل بالملعقة 
أو اه و الكو که نويا : 

- الكيك: يؤكل بالشوكة. 

- أية آنواع أخرى من الحلوى: لا يمكن تناولها باليد لابد من استخدام. 
الشوكة وان كانت هناك ضرورة يمكن استخدام الملعقة والسكين أيضاً. 
العحساء: 
والنوع الآخر الغليظ القوام الذى يحتوى على الإضافات وكليهما يقدم إما فى 
كوب به مقبض أو مقبضين أو طبق مسطح. 
مباشرة من الكوب بعد هدوء الحساء أو أن تستكمل استخدام الملعقة فى شربه 
حسيما تفضل . 

- یقدم الحساء العادی آحیاناً فى طبق الحساء السطع. وعتدما توشك 
الكمية على الانتهاء عليك بامالة الطبق قليلاً حتی لا تتحدث اللعقة صوتاً عند 
وانما بالملعقة). ویتم [مالته بامساك طرف الطبق القریب منك لکن فى اتجاه 
بعيدا عنك حتی لا يتسكب الجساء عليك. 
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- ینبفی أن يقدم الکوب أو الطبق السطح على طبق آخر. وعند الانتهاء من 
كوف الحا كرك فة على هذا الطدى :سو الة ابعشو ام الکو وعلى 
الطبق السطح فى حالة استخدامه. 
- الزید والخيز: 

- يقطع الخبز بالید (قطعة صفيرءة لیس بالضرورة أن تکون فى حجم 
القتضمة الواحدة للفم) ثم توضع هذه القطعة على طرف طبق الزید ثم تستخدم 
سكين الزيد أو أى سكين آخر متاح لوضع الزید على قطعة الخبز بكمية تناسب' 
قضمة أو قضمتین. وعند وضع السكين فى الزيد ينبغى مراعاة عدم نزول فتات 
الخبز فیها . ۱ 

- آما زذا کان خبز التوست هو الستخدم فى تاول الزین والذی یکون آلذ طن 
ال لوس من الاکیت وان ی ان تخل رة عبر ارت على کت ا 
ثم تدهنها بالزید بالید الأخرى الخالية (أى فى الهواء). 
الشرویات الساخنة4: 

۱ الکوب الخرهی: 

- إذا قدمت القهوة أو الشای فى کوب خزفى (مج). فهناك مشكلة ستواجهك 
آين ستضم اللمقة بهد تقلیب السکر آو کیس الشای الورقی. لا تترك اللمقة. 
داخل الكوب والحل يعتمد على مفروشات المائدة من فوط أو غطائها فإذا كان 
ورقياً أو بلاستيك فلا توجد مشكلة يمكنك لعق الملعقة جيداً بشفتيك ووضعها 
حافت اتعوت ی اه ماس اها إذا كان الغطاء مسيحيا لأند وان توضع 
اللعقة على طرف طبق الزيد أو الطبق الرئیسی (الناحية العميقة منها فى 
موزاجهة الاي وها على اة 

- كيس الشای الورقی بعد الضغط عليه بواسطة اللعقة على أحد جوانب 
الکوب لإخراج باقى المشروب منه. يوضع على طبق الزبد أو الطبق الرئيسى 
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ویجوز طلب طبق إضافية لوضعه علیه. 

- آما إذا قدم الشروب فى فنجان بطبق توضع الملعقة وكيس الشای الورفی 
بجانب الفنجان علی الطبق. 

عند انسکاب قلیل من المشروب على طبق الفنجان من الافضل استبداله 
بطبق آخرء ولذا لم یتوفر ذلك يمكنك إعادة الکمية النسکبة للفنجان مرة آخری 
ثم يجفف الطبق وأسفل الفنجان بمندیل ورقی. ‏ 

- الشرویات شديدة السخونة لا تحاول ارتشافها باللمقة أو الفتجان محدثاً 
۲-النشای أو القهوة المثلجك: 

- من الأفضل أن یقدما فى کوب زجاجی یوضع على طبق. أى سیتم وضع 
الملعقة على هذا الطبق وإذا لم يتسن وجوده تتبع نفس الطريقة الذکورة مع 
الشروبات الساخنة التی تقدم فى کوب خزفی. ۱ 
- الح ومملحة المائده: 

- وهذا بالنسبة لملحة المائدة بدون غطاء (الفتوحة). یستخدم طرف سكين 
الطعام فى اللح مثل اللحوم عليك بوضع القلیل على جانب طبق الزید أو أى 
طبق آمامك ولا تضع الطعام فى الملحة. ۱ 

لا تمد يدك عبر المائدة أو فوق الطعام للحصول على زجاجه الملح لکن 
اطلبه من الشخص الذى يستخدمها أولاً وان كانت بجانيك فحركها بواسطة. 
اللعقة حتی تصل لطيقك. ۱ 


_ لا تضع ملحا على الطعام الا بعد تدوفه ولیس قبل ذلك. 
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- السلطةك: 

- الأوراق الكبيرة للخضروات مثل الخس تقطع إلى أجزاء صغيرة بالشوكة . 
والسکین.. ۱ 

- وأى قطع کبيرة غير آوراق الخضراوات يمكنك تقطیعها حسيما بروق لك . 

- ادا تم تقديمها فى أحجام صغيرة حینئن يسهل تتاولها ولا توجد مشکله 
هدا وال یه انا هو تایه پات ها ان نتم ا بالشوعة: 
اذا ست قل الوق الرکشیی أو اسه خیم ع رکه اة الصغيرة؛ رما ]ذا 
قدمت مع الطيق الركيسى تستخدم شوكة الطبق الرئكيسى. وتأاخن الكمية 
المناسبة عن طريق ملعقة كبيرة مخصصه لذلك . 
البیتزا: 

ادا لم تقطع البيتزا وتقدم لك على هيئة شرائح فم أنت بتقطيعها إل 
شرائح متساوية بالسكين» وعندما تكون ساخنه يتم تناولها بالشوكة والسکین. 
ومن المقبول أيضا أن تمسك على شريحة وتتناولها بيدك (يدون الشوكة 
والسكينة). 
- البطاطس بجميع أتواعها: 
أو أن تاخد الكمية المناسية المقدمة أمامك على الماكدة بواسطة الشوكة ثم تقطع 
إلى آجزاء صغيرة وتأكلها باستخدام الشوكة. 

۲ - البطاطس اة (الطهی؟): یمکنك خن الکمية الناسبة بواسطة 
الشوكة الكبيرة المقدمة معها ثم دوجي فى الطیق وتقطع إلى أجزاء صعغيرة مع ۱ 
إضافة التوابل لها .. المزيد من أنواع التوابل. 
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- شيش الکیاب: 

إمسك الخلة الثبت علیها الکباب بید. واستخدام الشوكة بالید الأخرى 
لإنزال قطع الكباب إلى الطبق عن طریق الضغط على القطع من أعلى وبعد أن 
يتم الانتهاء من ذلك. ضع الكباب فى جانب واحد من الطبق ويتم تقطيع كل 
قطعة عند تناولها بالسكين والشوكة.. 
المكرونة الاسباچنی: 

تبدو صعبة فى تناولهاء لكنه على العكس تماماً ويتم ذلك عن طريق الشوكة 
لا يتم الإكثار فى نفس الوقت من الکمية. توضع الشوكة فى المكرونة ثم حاول 
لف المكرونة حول الشوكة. كما أنه من المقبول أيضاً استخدام الشوكة فى تقطیع . 
شرائط المكرونة إلى آجزاء معتدلة يستطيع الشخص تناولها بدون أية مشاكل أو 
صعوبات. تستخدم ملعقة المائدة الصغيرة فى تقديم أنواع الصلصة المختلفة 
الخاضة بالمكرونة. 


56 26 @ 
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انيكيت عشاء العمل 


عشاء العمل: 

- إذا كان تناول الغتاء مع رئيس العمل أو مع أحد العملاء المهمين هو توطيد 
لعلاقات العمل والعلاقات الاجتماعية فى الوقت ذاته.. 

قد عوة عشاء العمل تعطى المزيد من الخصوصية والاهتمام لهذا العميل وقد 
الرغم من مناقشة بعض آمور العمل آشاکه . 
ه الاعداد لعشاء العمل: 

هناك يعض الخطوات الاساسیة التی ينيغى اتباعها لنجاح اجتماعات العمل 
فى أى مکان حتی ولو على مائدة ا a‏ فإذا كنت ان المضيفة . 
000 

اختر المكان الذى يه إضاءة مناسبة وهادئ لإدارة مناقشة ناجحة وبمجرد أن 
تجد مكانا بمثل هذه المواصفات احرص عليه دائماً بعقد مناقشات العمل هناك. 
فى اختيار الأطباق الملائمة والخدمة الممتازة. يتم الحجز مسبقاً قبل الذهاب مع 
العمیل/ الهملاء ویکون باسمك أو باسم شركتك . 
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توفيت الوصول: 

لابد من انتظار العمیل أو العملاء فى ردهة الطعم أو الکان المخصص . 
للانتظار ولا يكون ذلك على الماكدة الا إذا كانت هناك ترتیبات آخری. أما عن 
طول المدة لانتظارك فى حالة تأخر المدعوين توجد العديد من الآراء فالبعض 
يحددها ب ٠١‏ دقيقة والبعض الآخر يعطى فترة سماح أطول بخمس دفائق ۲۰ 
دقيقة وبعدها إما أن تقرر المغادرة أو بطلب الطعام لنفسك.. لأن الوقت من ذهب. 


الشراب إلا عند مجىء المدعوين بأكملهم ياستثتاء الماء. 
ه الجلوس: 

- ترتیب أماكن الجلوس يتم على النحو التالی: 

۱ فى حالة وجود التادل: 


الائدة 


النادل الضیف الضیف 
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۲ فی حالة عدم وجود النادل: 


المائدة 


٣‏ اذا کنت الضیف. عليك بإعطاء الضيف ال مكان اللأفضل فى 
الرویه: 
[- اذا كان يوجد ضيمًا واحدا۔ 


الاکدة 


4 23 حسب الکان الأفضل فى الرؤية. 
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ب - اذا كان هناك أكثر من واحد (اتنان): 


الضيف الأكبر 
يجلس الضيف الأصغر إلى يسارك إذا 
كنت تأكل باليد اليمنى والعكس صحيح. 
المضيف 
الضيف الأكبر والأصغر فى المركز الوظيفى. 
٤‏ -إذا كان هناك أكثر من ضیفین یتبع التالى فى أماكن الجلوس: 


أ_المائدةالمسنديرة: 
xX‏ 
X XxX‏ 
X xX‏ 
xX X‏ 
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ب - اماتدة المستطيلة: 


® ۶ 


فالضیف داتعا هو الذی یحدد طريقة الجلوس ویرشد الیها الفیر. لکی 
تعكس مدى تحملك للمسؤولية. ادا أردت ترك المقعد أو الرجوع إليه يحم دللک من 
الجانب الأيمن لمقعدك. أما عن الحقيية فتكون بجانب قدمك وبعيدا عن حركة 
ه ترتيب آدوات الاخدة: 

- مائدة العشاء الرسمى تكون مليئة بالعديد من الأدوات التى قد توّدی إلى 


المائدة 


۱ - الفوطة (إلى اليسار من الشوك). 
۳ شوكة السمك (أول شوكة من الیسار للخارج). 
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۲ - شوكة الطبق الرئیسی (تلی شوكة السمك وفی النتصف بين شوكة 
السمك والسلطة). 
؛ - شوكة السلطة (بجانب الطبق الرئیسی). 
- طیق الحساء (فوق الطبق الرئيسى). ‏ 
1 طبق الوجبة الرئيسية (فی النتصف آمام الشخص الجالس). 
۷ - سكين الطبق الرگیسی (بجانب الطبق الرئیسی مباشرة). 
۸ - سكين السمك (فی النتصف بين السکین الاساسی وملعقة 2 الحساء). 
4 ملعقة الحساء (إلى اليمين من سكين السمك). 
طبق الخبز والزيد (آمام الفوطة إلى اليساز). 
_ سكين الزيد (فوق طبق الزيد). 
١‏ _ ملعقة الحلو وشوكة الكيك (أمام الطبق الركيسى الملعقة للخارج 
والشوكة للداخل). 
۳ - كأس الماء ملعقة الحساء والسكاكين). 
» ويما أنه من غير العملى اصطحاب هذه الصورة معك فى كل عشاء عليك 
بتذكر النصائح التالية والتى ستجدها مفيدة للغاية: 
- البدء فی تناول طعامك بالادوات التى توجد فى الخارج آولاً ثم للداخل. 
- لاعداد المائدة وحفظ ترتیب آدواتها. فستجد أن كلمة يسار «1,686 باللفة 
الإنجليزية تتكون من آربعة حروف مثل كلمة شوكة «۳0۳16» فلتقع تعلق الیسار 
لتوافمهما فى تفس عدد الأحرف, أمااليمين «1+12۳01» فهى مكونة من خمسة 


أحرف مثل السكين والملعقة 0 فلتقع علی دفس الجانب.. وهده قاعدة 
لن تنساها مطلقاً١١.‏ 


تت الفوطة. وضع الفقوطه علی الحجر (الفخذين) بمحرد الجلوس وقردها 
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كلية آما إذا كانت كبيرة عليك بتنیها من المنتصف وعلی الضیوف الانتظار حتی 
روية المضيهف عمل ذلك لليدء بعده. 


هه طلب الطعام: 


كل شىء جاهز الآن المائدة والضيوف. فالخطوة التى تلى ذلك هو طلب: 


الطعام الذى وجهت الدعوة من أجل تناوله... هل توجد فواعد إرشادية تتيع عند 
طلب الطعام؟ ما الذى لا ينبغى طلبه؟ وهل تختلف نوعية الطعام عن كونك 
az‏ ولیس مرف 6 

أسلم شىء لعدم الوقوع فى حيرة لأنه من الممكن أن يكون المطعم الذى وقع 
اختيارك عليه لا يقدم الأصناف التى تحبها وترغب قیها. هو زيارة المطعم قبل 
دعوة العشاء للاستقسار عن القائمة واختیار ما یروق لك فی الذوق و ای آیضا. 

والرحلة التالية فى طلب الطعام وأنت جالس الآن مع الضیوف على المائدة 
سواء أكانت مستد یره أو مستطیله آو مریعه .. اترك للضیوف حریه الاختیار آولا 


من خلال القاء نظرة سريعة على آسعار الأطباق وتقدیر الاقتراحات غیر 


الصريحة کقولك «طبق... يتقن صنعه هنا» لا عطائهم راحة فى الاختیار . 

وهناك ضرورة آخری ینبفی أخذها فى الاعتبار بطلب الطعام السهل فى 
التناول. فالسمكک والدجاج والمكرونة ليس صمن قائكمة الختارات. «کم الأطعمة» 
ضروری» فالکمیات الكبيرة آمامك تعطی ایحاء بأنك جشع كما سیمتلاً فمك 
بالطعام لفترة أطول مما يمئعك من منافشه أمور العمل وستفشل قن المقايلة. 
۰ الحدیت على مائدة الطعام: 

ليس الهدف من دعوة العشاء هو الطعام والأكل وإنما مناقشة أمور العمل. 
وتذكر دائماً أنك فى هذا المكان من أجل غرض ما وليس لأنك الصحبة الوحيدة 
المتاحة أمام المدعوين لتناول الطعام معه. 
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من الأفضل أن یکون الحدیث قصيراً وعلی فترات ولیس من الحبن ترکیز 
المناقشة مرة واحدة وإذا اضطررت لدلك يؤجل الحدیت بعد الانتهاء من تناول 
الطيق | 

وإذا كان ضيفك يريد اختبارگ بمعرقة الجوانب الأخرى فى شخصيتك فلا 
تمائع وسيظهر ذلك من خلال إدارة النقاش فى جوانب بعيدة عن العمل مثل 
الرياضة أو مجريات الحياة من حولك. 

عند التعرض لمقاطعة الحديث كيف تحرص على مداومته مثل قدوم 
الجرسون؟! يتم من خلال استخدام الإيماءات التى تدل على متابعة الوضوع. أما 
إذا أردت مقاطعته للاستئذان لدخول دورة المياه فعليك بعمل ذلك باهتمام من 
خلال الاتصال العینی. 


ولايد وأن تتصف المحادثة بالحیاد التام مع تجئب المجاملات لأنها قد يفهم 
منها العكس. 
وا تقدیم الطعاه: 

- من المسموح فقط أن يلامس رسفی يديك المائدة قيل تعديم الوحية وأثتاء 

- من القبول الاستناد على المائدة بكوعيك بين تقديم كل طبق والآخر وعند 
نهاية الوجبة. 


- البدء فى تناول الطبق بمجرد تقديمه وهو ساخن. آما إذا كان بارداً عليك 
بالانتظار حتى تقديم الأطباق للآخرين. 

الكريمر والسكر: إذا استخدمت عبوة الكريمر عليك بوضعها فى الطبق 
تقد هلوها اما اس قفا ی ا 

الشبز والزید: هو آول شىء بوضنم على فاد ةا لطا فاد كانت سله الخیز 
ا ما اف مایا فرشا الجن ای ی على مت خی رمع 
ها كم نال اا ای مجان على ارف 
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عندما تستخدم الزید مع الخبز لا تدهن شريحة الخبز كلها مرة واحدة. 
لکن قطعها إلى أجزاء صفيرة وتدهن کل قطعة قبل تناولها مباشرة وقبل 
استخدام الزید لايد من وضع الطیق الخصص له آولا وفيه القطعة التی ستاًکلها 
ویمجرد الانتهاء يتم (رجاعه إلى مکانه الخصص على انائدة وتترك السکین 
(سکین الزید) فى وضع أفقى على الطبق. لا تحاول نثر فتات الخیز آمامك وإذا 
آردت المزيد منه عليك يطلب ذلك من الضیف. لا تحاول آخد آخر قطعة أو 
کی إن اف تخت ان ی اجار اله ممه ۱ 

- الحساء: لا تتناول الحساء وهو ساخن ومن الأفضل التحدث مع الآخرين 
حتی بهداً قلیلا فلا تحاول «النفخ فيه آبدا» أو أن تضع ثلجا فیه. لا تضف الملح 
إليه قبل التذوق لأنه یعطی اتطباعاً بالذاق غير اللذین . 

وعن طريقة احتسائه توضع اللعقة فى الطبق وملئها بتحریکها فى الانجاه 
الضاد لك ثم رفعها وتقریبها من فمك ثم ارتشفها بهدوء ولا تضع كل الملعقة فى 
فمك . 
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تصائح منو عه 
أثناء تتاول الوجية 


عتدصما تقطع بالسكين له يكون ذلك هی شکل «الدهاب والایاب» أى 
تحريكها للأمام ثم للخلف. 

_ لا تقطع الطعام بأكمله ثم تتناوله. قطع ما ستأكله فقط.. قطعة واحدة ثم 
تناولها ثم القطعة الأخرى وهكذا. 

توه خی اقا مره وهی هاه اقرف السكين :و الشوكة کی شكل وک 0 
على الطبق وعند الانتهاء من تناول الوجبة يتركا جنباً إلى جنب فى فى منتصف 
ا 

- تمرير الطعام على المائدة يتم من اليسار إلى اليمين. 

خوك الفوظة نیکست الى ای عل دا اسيخاذقت ال اول 
الوجبة. أما عند الانتهاء توضع على المائدة الى اليمين من الطبق الذى تتاول فيه 
الحديت أثناء تتاول الطعام: 
من الطعام وبالرد على أى سؤال يوجه إليك بين كل قضمة والأخرى. إذا كان 
الضيف بطیء فى تناول الطعام عليك بالإطالة فى الوضوع. آما إذا كنت أنت 
البطىء اسان سوؤالاً يحتاج إلى التفكير للرد عليه. 
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الیو فیه المصنو ح: 

البوفیه له تحدیات من نوع آخر... حاول أن تطلب من القائمة بقدر الإمكان 
أما اذا لجأ الضیوف إلى البوفیه فعليك بالاذعان والاستسلام لذلك..! لا تملا 
الطبق عن آخره.. اختر الأطعمة السهلة فى تناولها.. ابتعد عن الزیتون والد‌جاج 
واجعلهم اختيارك فى یوم آخر.. لا تدهب لملء الطيق مرة أخرى كمرة واحدة تكفى . 

«» آنواع الأطعمة التی يتم تناولها بالید : 

من المحبذ اختیار الأطعمة التی تؤكل بأدوات المائدة. 
عدم تد‌وق الطعام: 

إذا تم إعداد الطعام تماق شین ید اوه نم یبدا اول زاره 
الارتباك على الائدة بمناداة النادل لأخذ الطبق واعادة آخر مکانه.. وفی البدیل 
تناول آی شىء آخر بوجد على المائدة ترعب فيه فليس من المهم امتلاء الیطن. 
القضمة بلسانك حتی الشوکة. ۱ 
أشياء فى الطعام: 

إذا آخدذات قضمة أو أكثر من طعامك وقو جشت يوحود کاکنات حية تشاركك 
فى هذا الطعام لا مانع إذا كانوا بشراً مثلك!! آما إذا كانت حشرات فلابد من 
الاحتجاج.. ليس عليها ولكن على الجرسون بأسلوب لذيذ . فإذا كنت فى البداية 
انسکاب الطعام: 
إذا كان للغیر .. وباتباع التصرف السریع من تنظیف الملابس بالفوطة آو مناد اه 
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الجرسون مع الاعتذار . 

وفى حالة وجود بقایا طعام على ذقنك عليك بمسحه بالفوطة بربت خفیف 
علیها دون مسح الوجه بأكمله. 
ترك المائدة أو الاستندان: 

الاستئذان لضبط الهيئة والشكل أثناء تناول الطعام غير مسموح به. أما فى. 
حالة (الفواق) الزغطة أو رشح الأنف فلابد من الاستئذان بترك الفوطة على 
يسار الطبق ووضع الأدوات على الجانب الأيمن من الطبق واتجاه سنون الشوكة 
لاعلی ویعنی دلت أخلف ستعود لاستکمال ودف 
استخد ام التليطون الخلوی (الحمول): 

- كقاعدة عامة غير مسموح باستخدامه آثناء تناول عشاء العمل. فینبفی 
غلقه أو استبدال ذلك بتشفیل خاصية الاهتزازات الترددیة. 

- لا تحاول التأکد عما إذا كان آحد قد طلبك بين الحین والآخر. 

- إذا نسیت غلقه. لا تحاول الرد على المكالمة وبعد الانتهاء من الوجبة 
بوسمك إعادة طلب الرقم الختزن فى تلیفونك. 

- آما إذا كانت هناك مكالمة هامة تنتظرها یمکنك الاستئذان للرد علیه ا 
ولکن رة واحدة فقط ولدة قصیرة. 

# ینبفی اتباع التالی فى إتيكيت عشاء العمل أيضاً: 

- معرفة استخدام آدوات الائدة بالترتیب الصحیح لها ودائماً إيدآ من 
الخارج.. وإذا كان لديك شك عليك باتباع الضیف/ المضيفة. 

- احترام النظام الغذائی لضيف بعينه إذا كنت المضيف وذلك بالترتيب مع 
المطعم مسيقا ومعرفة خيارات القائمة التى توجد به. 

- التعرف على ثقافة العميل إذا كان من بلد آخر (حتى لو كان القليل منها) 
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فهذا یعکس مدی الاهتمام والاحترام له. 

الجلوس باستقامة لأن ذلك یوحی بالثقة. 

- التفكير قبل طلب الطعام واختیار الأطعمة التی تؤكل بالسکین والشوكة؛ 
ابتعد عن الأطعمة التی تحتاج إلى التتاول بالأیدی واترکه | للدعوات غير 


الرسمیه . 


بقاء الأیدی آسفل المائدة ولیس عليهاء من السموح تواجد الرسفان على 
حافة انائدة. آما الکوعان من الممكن استخدامها بين تقدیم الأطباق ولیس آثناء 
قاولفاء 

_ اذا أردت الحصول على خبز.. ملح.. أو أى مادة غذائية وكانت بعيدة عنك 
فلا مانع من طلبها من الشخص القريب منها بعد انتهائه من استخدامها . 


نو فى بال فتاه المعرفة بهذه القواعد أو نسيان أيأ منها.. فيمكنك متابعة 
اشير E‏ 
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لا ینیغی عليك فعل التالی 


- التدخین (إتيكيت التدخین). مضعغ اللیان» تنظیف الاستان. مضخ الطعام 
يمتح الفم. ارتشاف الحسباء يصوت عال. 
_ ترك التليفون المحمول مفتوحا. 


وو 


- تتاول الطعام سريعا أو ببطء بحيث لا يتتاسب مع سرعة الجماعة. 

- استخدام أدوات الائدة فى الإشارة لشیء. 

- التحدث بنیرات صوت عالية أو هامسة. 

- طلب الطعام المتبقى لأخذه للمنزل. 

- إضافة اللح للطعام قبل تذوقه. 

- النفخ فى الحساء أو ارتشافه بصوت عال. 

- ضبط الهيئة على مائدة الطعام. 
دقع الحساب (الماتوره): 

كقاعدة عامة فالشخص الضیف هو الذى یقوم بدفع الفاتورة أو الحساب. 
ولتجنب هذا الوقف الحرج يمكنك اعطاء بطاقة الائتمان الخاصة بك للجرسون 
قبل مجیء باقی الضیوف أو عند الحجز. وان لم يكن لديك واحدة فعليك فان 
الفاتورة بنفسك لکی توجه لك .. آما إذا وضعها الجرسون فى منتصف المائدة 
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عليك بالتقاطها سريعاً وعدم التحدث فى آمرها مع أياً من الضیوف. إذا آصر 
على دفعها.. فالتخلص من هذا الموقف يتم بسهولة بالغة بإخبار الضيف أو 
الضیوف آن الفاتورة علی حساب الشركة: 

إذا كان ضيوفك من نفس سنك ودرجتك الوظيفية من المکن أن تسمح لهم 
إذا أصروا على دفع الحساب. أما إذا كانوا يكبرونك فى الدرجة الوظيفية فدعهم 
يقومون بذلك. وفی حالة وجود المضيفة وليس المضيف يصر الرجال على دفع 
الفاتورة.. فهذا مدعاة للتقليل من شأنها . 


معادره المطعم: 


عند الانتهاء م تناول الوجية فاشارة الانتهاء للنادل وم الشوكة وا يز 
من تناو به فإشار وضع الشوعه و 
هت الاب الأیمن من الطیق. وینم تبادل كروت العمل عك المغادرة. غین 


الضیف أو الشخص الذى تمت دعوته وارسال شکر للمضیف/ المضيفة فى الیوم 
الال 
دعوات عالميك: 


لكل مطعم عاداته وتقاليده والتى تدخل نطاق قواعد الإتيكيت وفنون 
المجاملة.. فكيف تتصرف إذا كانت دعوة عشاء أو غذاء العمل على مطعم: 
ری او ای و سكسك مسق و 

_ قبل التطرق لعادات كل مطعم على حدة هناك آداب عامة ینبفی التزامها 
مع كل واحد منهما: 

- إذا كنت المضيف فلا تحاول طلب الأطعمة الغريية التى يشتهر بها المطعم 
والتى قد لا تجد قبولا عند الضيوف. 

_ آما إذا كنت الضيف فلا تظهر استياءك أو سخريتك على طبق غریب 
مقدم لك. 
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- من السموح والمقبول ارتشاف الحساء الساخن آو الکرونة محدثاً صوتا 
لأنه دلیل على اظهار إعجابك بمذاقها بالاضافة إلى أنها طريقة فعالة 
لتبريدهما. 

- الآدوات الغريبة (العودان فى المطعم الیابانی). فى حالة عدم معرفتك 
باستخدامها يمكنك الاستعانة بالملعقة بدلا منهما.. وعند تركهما لا تضعهما على 
المائدة أو خارج إناء أو طيق الأرز لآن ذلك يحدث فى حالات الوفاة والجنازات. 


- المطعم الصينى يشبه إلى حد كبير المطعم الکوری أو الیابانی.. وفی بعض 
الأحيان تجد نفسك مضطرا للجلوس أمام موائد منخفضة. فعليك بخلم حذائك 
قبل الجلوس على الوسادات الكبيرة وإذا لم تجد الوضع مريحاً اثنى ركبتيك إما 
على الجانب الأيمن أو الأیسر ولا تفردهما تحت الائدة. 

5 وصول الحساء فلا تنسى ارتشافه يصوت عال. 

- تعديم الشای على الماكدة له طقوس مقدسه تتبع فى الصین.. فعند مجيئه 
لابد وأن یقوم کل شسخص فى دوره بصبه فى الفنجان الوجود آمامه. آما عن 
طقوس التقدير والااحترام لاحتسائه ترجع إل آسرة الامیراطور «کینج» عندما 
بيدأ فی زيارة اه هیا ثم قدم الشاى للافصاح عن هويته وفى آئناء ذلك 
قامت الحاشية بتبجيل الإمبراطور بالجلوس على ركبة الأرجل أثناء قيامه بصب 
الشاى لهم كما شجعهم على نقر المائدة بثلاثة أصابع حيث يشير الإصبع الثانى 
للرآاس التحنية آما الأول والفالث فیشیران الی الأطراف.. فلا تصييك الدهشد 
عندما تجلس فى إحدى الطاعم الصينية ووجدت هذا النقر على المائدة فهو 
إعراب عن الشکر والامتتان. 


42 


الطعم الکسیکی: 

- الشعب الکسیکی مرح بطبیعته والدعوات الرسمية التی توجه لتناول وجبه 
بعینها لا تتسم بطابع الرسمية ولکن يحتفل بها على آنها مناسبة اجتماعية تطول 
مدتها .. فاذا كان لديك جدول آعمال بعد هذه الدعوة فعلی مديرة مکتبك الفائها . 
دعوات المساء والتى له تیدا قبل التاسعة مسباء ولا نننهی قيل منتصف اللیل. 

عليك بتجنب الخوض فى حديث يتصل بأمور السياسة أو الدين. 

EE‏ > تحاول الید ء کی منافشه آمور العمل ال عتدما يبدا مضيفك المكسيكى 
فى دلك . 

- المواضيع العامة للنقاش من الممكن أن تشمل علی: الأمور الاقتصاديةء 
المطعم اللأورويى: 

- تجنب طلب طبق مشهی كبديل للطبق الرئیسی. 

- عند تناول وجبة الإفطار ينبغى أن يكون ذلك بكميات قليلة . 
اله اد ی یی ااي 

- تناول الکرونة یکون بلقها على الشوكة ولا تحاول تقطیعها آبدا. 

- استخدام السکین کعامل مساعد لالتقاط قطع السلطة بشوکتك. 

- لا يواحد طبق للخيز على المائدة الأوروبية وإذا طلیته عليك بوضعه على 
مفرش المائدة. 
فوط الماكدة وعند تقديم الخبز. 
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الطعم الأسترالى: 

- ستجده آطب اقا متتوعه من جمیع الدول الأخری: الطبخ الیونانی أو 
اللبنانی أو الصينى أو الهندی... الخ. 

جر رای دخو کف لكا وه لای كاتا هى رة تاو ل وة كن الماك 

ESE‏ میک سای السو لاس اس اه ماه سس د 
وليشت الکامنة: 

- اقتسام فاتورة الحساب لیس شا منافیاً لاداپ الاتیکیت. 
المطعم الکوری: 

- من أشهر سمات المطعم الكورى الشجار حول من يقوم بدفع الفاتورة!. 
والآن اخنبار لقوة الذاكرة: 

هل تتذكر الآن كيفية ترتيب أدوات المائدة. سأذكرها لك وعليك أن تقوم 
بترتيبها : 

(الفوطة - شنوكة السمک - سکین السمك - .سكين الزید - کأس الاء - طبق 
اروا سکن ادا وة علق اا و کهآ اساظه ی یی 
المسية ال یات ماه تخا عة الما وقروعة انقرف ب عة اة 


الوتسمن): 
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إتيكيت غداء العمل 


كرم الضيافة جزأ لا يتجزاً من العمل والذى يتمثل فى الدعوة لوجبة أو 
عداء أو عشاء أو لتناول الشای والدی یندرج تحت فواعد إتيكيت العمل. وقد 
یکون من تاحية خرن لناقشة آمور العمل علی مائدة الطمام بدلا من اماکدة 
المستديرة... وکل ذلك لتقوية العلاقات الاجتماعية والعملية. 

وتوجه هذه الدعوة (ما لرئيس العمل أو لعمیل/ عملاء ولکل واحد منهم فواعد 
خاصة لترتیب نجاح الوجبة.. وبالتالی الحصول على ترقية فى أقرب فرصة: 
۱- اتیکیت خذاء العمل بوجه عام: 

- أولاً وقبل آی شیء. عليك بتوطید العلاقة مع عدة مطاعم آنيقة والتعرف 

- الدعوة. عندما توجه الد عوة لشخص/ آشخاص لابد وأن توضح فیها بأنك 
الضیف (الذی سیقوم بالدفع). عليك بافتراح آماکن عديدة واترك للضیف حرية 
الاختیار. الحجز مسبقاً للمطعم الذی سيقع عليه الاختیار فلا تصطحب الضیف 
إلا للمکان الذى تم الحجز فيه فعلياً. فى صیاح الیوم الحدد للدعوة. عليك 
بطلب الضیف تليفونياً للتأکید على الکان والیعاد . 
الأقل بعشر دقائق لعرفة المائدة لکی يقوم النادل بتوجیه الدعوین عند وصولهم. 
الانتهاء من تناول الوجية أو بيأخن رقم كارت الاكتمان ومعلوماته عند و صولكک . 
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آما عن مکان انتظار الضیف یکون فى ردهة الطعم وعند وصول الضیوف 
لابد وأن يتقدموك عند السير تجاه الائدة. السماح لهم بالجلوس آولا فى 
أفضل المقاعد. 

- طلب الطعام. إذا كنت معتادا على تناول الفذاء أو العشاء فى هذا الطعم 
فيمكتك اعطاء اقتراحاتك بأفضل الاطیاق.. ومن الأفضل أن تکون الأطعمة التی 
سيقع اختيارك علیها سهلة فى تناولها فابتعد عن القرمشات» أو التی تحتاج 
تتاول بالأیدی فهذه وجبة الشوكة والسکین حتی يمكنك متابعة الحدیث. 

- التدخین. اتبع دائماً ما یملیبه الضیف. فاذا كان یدخن/ تدخن وأنت لا 
تدخن وتستطیع تحمل الدخان يمكنك الجلوس فى الاماکن الخاصة للمدخنین. 
آنا ذا كان اتکی عليك بالتحلومن قى اماكن غير المدختين لا يكم النذء فى 
التدخين إلا بعد الانتهاء من تناول الوجبة وإخلاء الائدة من أطباق الأطعمة مع 
ات ان شرع كل المدة فى | تیش 

_ مناقشة آمور العمل, الانتهاء من تتاول الوجبة قبل مناقشة آمور العمل. 
یمکن وضع ملفات وآوراق العمل على المائدة ولکن لا للحقائب. لا مانع من 
اصطحاب الکمبیوتر الحمول. إذا آردت مناقشة آمر مع أحد الأشخاص لكنه 
یجلس بعيداً عنك يمكنك تغيير الأماكن لتقترب منه مع غلق التلیفون الحمول أو 
ضبط الترددات الاهتزازية لعدم الانزعاج بصوته. 


۲- اتیکیت غذاء العمل مع الرئیس: 
قد لا یکون لديك خبرة طويلة فى الأعمال.. ولکن یحتوی ذهنك على آفکار 


جديدة تستطيع بها الحصول على رضاء عملائك ومن قبلهم رئيس العمل من 
خلال ما يطلق عليه فت «دکاء العلاقات الاجتماعية». 


وأبسط الأفضكار دعوة رئيس العمل لتتاول وجية حيوية فى منتصف النهار 
وهى وجية غداء شهية... إذن فكيف تكون مواصفات دعوتك له؟! 
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١‏ كيمية توجيه الد عوه: 

من یا تا | و له یا پتسا ]ذا کش متا قن دين راف 
الکلامية مائة بالائة ولا تستخدم البرید الالکترونی لأنه لا ینقل تعبیرات الوجه 
۲- التوقیت امتاسب: 

ل« تحاول توحیه الدرعوة إذا کانت هناگ مشکله فی العمل.. تحين الوفت 
الناسب وغالباً يكون فى الصباح قبل البدء فى أية أعمال.. آما إذا كان من النوع 
القهوة عليك بالانتظار. 

٣‏ الاستعداد الدائم: 
E‏ فا nes Ese ENS‏ 
للمناقشة فى آمور العمل المطلوبة منك . 
٤‏ - اختيار الطعم: 
باهظ الثمن عليك باختيار الأقل فى السعر والذى يقدم نفس نوعية الأطعمة 
ویمذاق جيد . 
ه اختيارالأطعمة: 
الجيدة فعليك باخباره.. وهنا لا يكون تد خلا منك. 
- اداره الحدبت: 
بیدا حديثك معه فى أية مواضیع بعيدة عن العمل ولتکن مواضیع خفيفة 


مسلیه.. والتحدتث فى آمور العمل بعد الانتهاء من تتاول الطيق الرکیسی. 
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۷- دقع فاتوره الحساب: 
تقضی القاعدة العامة بأن الشخص الأكبر فى النصب هو الذى یقوم 


بالدفم. وبما آنك المضيف لابد من العرض بدفع النقود .. فإذا آراد الرئيس الدفع 


4- مد الوجبك: 

تمتد الفترة الزمنية المحددة لأية وجبة لغذاء العمل من ساعة إلى ساعتین. 
4-المتايعك: 

إذا انتهت وجبة الغداء. ومازال لديك بعض الأمور التى تريد منافشتها ولم 
تتمكن من ذلك .. فالبريد الإلكترونى هو الحل والذى تشير فيه بإيجاز بسيط إلى 
الاجتماع الذى تم بینکما فى الغداء وتوجیه الشكر له مع تد 1 ه يأن هناك 


56 9 ۶ 
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مزیدا من التصائح عن 
نصرفاناک اتناء غداء العمل 


- اختیار اللابس المريحة التی تعطيك الثقة بنفسك. 

_ اختیار تسريحة الشعر اللائمة وطلاء الأظافر الناسب (للمرأة المضيفة). 

- اختیار الأطعمة السهلة فى تناولها.. فأنت ترید الترکیز بالطیع علی. 
منافشة آمور العمل ولیس كيفية تناول الأطعمة. 

- عدم التحدت آثناء تناول الطعام. 

_ غلق التلیفون الخلوی آثناء تناول الطعام. لأنه لیس من اللياقة مقاطعة 
الوجبة بالتحدث فى التلیفون. 

- التأدب فى التحدث مع النادل (الجرسون).. فالرئیس یلتفت إلى مثل هذه 
الأمور لأنها تعکس كيفية تعاملك وتعاونك مع باقی الزملاء فى مکان العمل . 

- عدم إثارة الجلبة حول الطعام إذا جاء بطریق الخطأ (لك ولیس لرئيسك 
بالطبع) وعليك بتناوله فى صمت أو اللجوء إلى أية آطعمة آخری مقدمة. 
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اتیکیت التحية 
عند الطعام 


ائیکیت الدحية عند الطعام: 

- إذا كنت تتتاول إحدى وجباتك خارج النزل فى مطعم وفابلت بعض 
الاصدقاء فى نةس المطعم هل من السموح لك أن تتوقف للحظات عند المائدة 
الخاصة بهم لإلقاء السلام والتحية؟ 

آل ت که ی سوه وذ ریت ات 
الحدیث معهم لفترة آطول عليك بتحدید میعاد آخر للمقابلة فيما بعد حتى لا 
تعترض طریق الارة والضیوف فى الطعم. وحتی لا تقاطع وجبتهم لوقت طویل. 

- عندما یقدم رجلا لسيدة مرت بهم وهم یجلسون حول مائدة صفيرة لايد 
من القیام احتراماً لها كما الحال فى أى موقف تقدم سيدة لرجل. وإذا كانت 
المائدة كبيرة وتضم العدید من الأشخاص مسموح فقط لمن هو بالقرب من الزائر 
بالقیام. واذا قدمت سيدة لسیدات آخریات جالسات على انائدة لا ینبفی 
وقوفهن مطلقاً حتی لو کانوا أصغر فى السن من التی تقدم لهن. 

- لا یقف الرجال عندما یقدم رجل لهم. لکن إذا آراد الزاثر شخص بعینه. 
فقن افو تکیت الوه ی وا الوح ای ها روت فول اس دة 
بالأیدی. ثم من الأفضل أن يطلب الزاثر منه الجلوس لاستکمال ما يريد أن 
یخبره به وهو جالس. 
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- إذا كان الرجل جالسا حول مأدبة غذاء رسمی وتوقف رجل أو سيدة 
للتحية عليه الاکتفاء بالاشارة إليه بالید. ولیس إلزاماً عليه الوقوف والاکتفاء 
بتوجیه الاعتذار لعدم وقوقه لأنه إذا نهض من مقعده سيثير الارتباك بين 
الا ااا ستضاب يكن عصان منک وطرهه مین که نظرا لطريمة ارين 
التی تکون فیها جمیع عضلات الجسم مشدودة لکی تناسب الشخصیات الهامة. 


98 86 ۶ 
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اتیکیت الشای 


أنت مدعو الیوم لحفل شای آی أن المضيف هذه الرة هو الشای المتريع على 
قائمة المشروبات. 
تقليداً فى جمیع بلدان العالم الشرقية والفربية. 

وتجد آن تناوله یکون داكا يعت الظهر. یمکتك الاستعانة بحفلات الشای. 
هذه للاحتفال بمناسیه تخصك أو تخص أحد آقراد عاكلتك آو حتی أصدقائكك ۱ 
وخاصة لأنها... أقل فى التكلفة. 

_ ولهذه الحفلات أصول فى إعدادها من حيث الغرض والوقت والأطعمة 
المصاحية للشای: 
ه التوفيت: 

کون داعبا وکت حل هتم للات دحت الكلهن: 
٠ه‏ الأغراض الستخد مه لاقامة حمل الشای: 


- حفل زواج صغير 
- میلاد طفل حديد فى العائلة 
- حفل معاش 


- الاجتماع بأصدقاء لم تراهم مند فترة. 
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© آنواع اللأطعمة التى یمکن أن تقدم 
مع إبريق (براد ) الشاى وفتجانك: 
حلوى. 


- ساندویتشات. 
ه طريقة تقديم الشاى والطعام: 

- يتم إعداد الطعام قبل مجيى الزاثرین. إما على هيئة بوفيه مفتوح يكون 
شعاره «أخدم نفسك بنتقسك». أو آن تصدم أطياق جاهزة آماح كل گرد . 
الحفلة. لكن لا تستفرق وفقت الحفل كله فى تقدیه و صيه فى الفناحین - فمن 
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اتیکیت فوطة المائدة 


اتیکیت فوطة المائدة 

الفوطة هی إحدى آدوات المائدة وهذا یعنی أنه لابد من وجود قواعد 
للذوق تحکم استخدامها مثل باقی الأدوات الأخرى. ۱ 

وان كانت تختلف فى طبيعة استخدامها ووظیفتها الا آنها تقوم بدورها منذ 
بداية الوجبة حتی نهایتها . 
ه كيف تستخدم فقو طه الاند 5؟ 

۱- متى وکیف يتم وضعها عند بداية تناول الطعام؟ 

- فى الدعوات غير الرسمية. بمجرد أن تجلس على المائدة توضع الفوطة 
على الفخذین (الحجر). 

- نی الدعوات الرسمية, عليك بالانتظار حتی تضع الضيقة الفوطة ارلا ثم 
یعقبها الضیوف. (وتفرد طیاتها حسب احتیاج کل شخص). 

_ لا يتم وضع الفوطة علی: 

بفاكة: اضر 

د الحرام: 

- بين أزرار القمیص. 
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۲ - طریعه الاسنخد اه: 

- بعد الانتهاء من تناول الطعام ولتنظیف الشفاه من بقاياه يتم الربت علیها 
(الشفاه) بخفة ولا يتم مسحها بعنف كما یحدت من غالبية الأشخاص. 
۳ منتى وکیف يتم وضعها عند الانتهاء من تناول الطعام؟ 

- من المکن أن تترك الفوطة بعد الانتهاء كلية من تناول الطعام أو أثناء 
التتاول وفی كلا الحالتین يتم اتباع الآتى: 

- توضع الفوطة إلى الیسار منك (یسار الطبق). 

وفی حالة رفع الأطباق من على امائدة. توضع الفوطة فى النتصف آمام 
مکان جلوسكک. 

- لا ترمیها على المائدة أو تحاول إعادة طیها مرة آخری لکن آترکها بشکل 
غير منتظم حتی لا يتبعثر ما بداخلها من بقایا للأطعمة. 

- الدعوات الرسمية. تضع المضيفة الفوطة أولاً على المائدة إيماءة منها أن 
الوجبة انتهى تناولها ثم يضع بعدها الضيوف الفوط على المائدة أيضاً وليس 
قبلها . 


56 8۶ ۶ 


55 





اتیکیت مغادرة الحطللات 


اتيكيت مغادرة ا لحمللات 
هذه الدعوة بالحضور أو الرفض بتقديم الاعتذار... وفى حالة القبول ما هی المدة 
التى تقرها فواعد الإتيكيت للبقاء فى هذا الحفل ثم الاستئكذان وكيف يتم ذلك؟ 
ه توفيت المعادرةه: 

حاول أن تكون لديك شفافية بالأشخاص من حولك. فقد تحاول المضيفة/ 
بمحرد أن تبدو عليهم ولا تنتظر حتى يطلب منك ذلك. والقاعدة للبقاء فى الحفل 
وتحديد ميعاد المغادرة تیدا يعد ساعه من تناول الوجية التى تمت الدعوة من 
أجلهاء فليس من اللائق أيضاً «أن تأكل ثم تترك الحفل بعدها مباشرة». أما فى 
الحفلاات الصغيرة يتحدد ميعاد مغادرتك عندما تلاحظ استعداد الآخرين للمغادرة 
لأنك إذا أبديت رغبتك فى المغادرة فستتتهى الحفل سريعاً لان العدذ قليل. 
ه كيطية اللاسنتدان: 

_ الحفلات الكييرة. الاستكذان من المضيفة/ المضيف مع عدم الإطالة مع 
تقدیم الشكر على هذه الدعوة اللطيفة ولا ترهقهم بأن يودعوك حتى الباب.. 
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- الحفلات الصفيرة. عليك بتودیع الجمیع ولیس المضيفة والضیف فقط ثم 
توجیه الشکر لهما... وقی هذه الحالة یمکنهما اصطحابك لباب النزل لکن لا 
تطیل فى الحدیت معهم آمام الیاب. 

# لکن مادا إذا طلبت منك المضيفة/ المضيف عدم الفادر۹2 

- فى حالة الإصرارء. فهو شىء لطيف للغاية ويدل على استمتاع المضيفة/ 
كانت الساعة متأخرة أو كان هناك آطفال فى انتظار عودة الوالدین. 
الصوت من قبل المضيفة/ الضیف عليك بالاعتذار بأن الوقت آصبح متأخراً. 
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اتیکیت تنظیم واعداد 
ادوات الاند5 


إتيكيت اعداد موائد الطعام المختلامة: 

١‏ مائدة الطعام الرسمیه. 

۲ - مائدة الطعام شبه الرسمية. 

۳ مائدة المائلة التقليدیة. 
أولاً ‏ عند تناول غذاء أو عشاء رسمی: 

- توجد قاعدءة واحدة فقط لاعداد الائدة للطعام الرسمی» ویجب أن تکون 
السافة متساوية بين الأدوات بعضها البعض مع الحفاظ على توازیهها وتناسق 
مظهرها. كما يجب أن یکون الطبق الرئیسی فى النتصف بالضبط . 

- وتتکون مائدة الطعام الرسمى على النحو التالی: 

- وضع الطبق الرئيسى فى منتصف الأدوات الأخرى» وفى مواجهة كرسى 
۳ 

- یوضع طبق الزید بعد الشوكة والی الامام على الیسار . 

- کوب الاء أو العصائر بجانب طبق الزید إلى اليمين بالترتیب حسب 
الحجم. 

- الشوكة على الناحية الیسری من الطبق الرئیسی ویکون ترتیبها کالتالی: 


58 


-١‏ شوكة السلطة بجانب الطبق مباشرة إذا قدمت مع الأكل أو بعده. ولکن 
إذا قدمت أولاً قبل أى شیء آخر توضع على يسار الشوكة الرئيسية (شوکة 
CS‏ 
۲ - شوكة اللحوم بعد شوكة السلطة أى إلى اليسار منها. 
- شوكة السمك بعد شوكة اللحم (إلى اليسار منها) - ولكن إذا 
00 أولا توضع بعیداً عن الشوك الأخرى. 
- توضع السكاكين إلى اليمين من الطبق الرئیسی: 
- سكين السلطة بجانب طبق الطعام الركيسى مباشرة إذا قدمت السلطة 
مع الأكل أو بعده (كما فى حالة الشوك). ولكن إذا قدمت أولا توضع على اليمين 
من سكين اللحم. 
۲ - توضع سكين اللحم بعد سكين السلطة (إلى اليمين منها). 
۲ - سكين السمك بعد سكين اللحم (إلى اليمين منها). 
- سكين الزيد توضع فوق طبق الزيد مباشرة. 
- توضع ملعقة الحساء/ الفاكهة بعد السكاكين (إلى اليمين منها). 
- آما شوكة افحار. توضع بعد اللاعق (وذلك عند تقدیمه فقط) وهده هی 
الشوكة الوحيدة التی توضع على الیمین. 
- فوطة الطعام فوق الطبق الرئیسی 
- وضع الشموع أو أية إضاءة خافتة آخری. 
- ولا يجوز وضع آکثر من ثلاثة شوك أو ملاعق أو سکاکین (باستتناء شوکد 
الحار). وإذا قدم أكثر من ثلاثة آطباق قبل تقدیم الحلو. فان الشوكة الرابعة 
تأتى مع الطبق الرابع أو أن تحدف شوكة السلطة وسکینها من على الماذدة فى 
بداية الطعام ويتم إحضارها مع السلطة. يتم إحضار الملاعق الخاصة بالطبق 
الحلو والشوك مع الطبق قبل تقديمه مباشرة. 
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خانیاً - مائدة الطعام شبه الرسمی - غير الرسمی: 

عدم التد فیق فی تساوی المسافات بين الأدوات الموضوعة على الماكدة كما 
هو اتحال هی ماكدة العشاء الرسمی الذى يختلف عنها فى ذلك . 

- يتم وضع الشموع أو المصابيح الخافتة فى إضاءتها وبأى لون يلائم الألوان 
الموجودة على المائدة, مع الحرص ألا تکون عالية أو منخفضة حتى يكون لهب 

يمكنك استخدام الألوان فى فوط المائدة. 

_ وفی هذا النوع من العشاء يقل عدد الأطباق عن تلك المقدمة فى العشاء 
الرسمى وبالتالى تقل أدوات الماكدة. وتتكون المائدة فى العشاء الرسمی أو كما 

١‏ شوکتان. واحدة للحم والأخرى للسلطة أو للحلوی نوصع الثانية مباشرة 
إلى اليسار من الطبق الرئیسی ثم تتلوها شوكة اللحم إلى اليسار منها أيضا. 

3 طيق السلطة والدى يوصع لون اليسار من الشوك. 

ء - طبق الزيد يوضع بعد وإلى الأمام من الشوك . 

ه ‏ سكين الزيد فوق طبق الزيد . 

1 سكين اللحم بجانب الطبق الرئیسی (طبق اللحم) إلى اليمين منه. 


۷ _ ملعقتان. ملعقة الحلو والتى توضع إلى اليمين من السکین. وإذا كان 
۸ - الفوطة إما أن توضع فى المنتصف فى مواجهة مقعد الضيف (مكان 
الطیق الرئیسی). وإذا لم یوجد طبق للسلطة توضع مکانه . 


۹ _ کوب ماء آماح السکین. 
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ا ووطيع الکن ال مى عات سا تفه الطفام غير الوسممة وه هه 
الفاکهه. ویوصع طیق اللحم عند تقديم الطعام ولیس بمجرد الجلوس حتی دمقدم 
ساخنا مع الطعام. 

١١‏ - عند تقديم قهوة أو شاى مع الطعام يوضع الفتحان اکى ممن اه ات 
المائدة الأخرى وتوضع ملعقة القهوة على طيق الفنجان أو على المائدة فى الناحية 
اليمنى من الفنجان. 
ثالتاً - مائدة العائلة التقليدية (مائدة المتزل ): 

- وعلى هده المائدة يست حخدم أقل جد کن مین الآأدوات الأهم کی 
الاستخدام. ویما أنه تقدم هلیم هذه الماكدة وجية واحدة وطيق حلو واحد. 
فالحاجه تکون فقط : لشوكة وسکین وملعقة واحدة. 

- وإذا قدمت آطباق الحساء والفاکهة فتتم إضافة الأدوات الخاصة بها . 

شن فیلکت رفوی :ونع شو که خاسته اة سای ا دة على ار هجن 
تقدیم آطباق متها لكل فرد على حدة. 

> ینم تناول الأغذية المحمدة فى العلب المحفوظة بها. ویجب تقديمها فى 
أطياق. 

د یقدم الخلل, الجیلی: آو الکاتشب فی العلب الخاصة بها کما هی [ذا نم 
والشوكة الخاصه يكل واحدة منها. 

- يمكتك است ستخدام الفوط الورفية (دة يفضل ذلك) أو الفوط التسيجية. توصع 
هذه الفوط على الفخذين وبعد الانتهاء من الطعام ينبغى طيها وإعادتها للمائدة. 
ثم توضع فى المكان الخصص لها حتى الوجبة الأخرى (أى لا تترك على الماتدة). 
تغير هذه الفوط بعد كل وجبتين أو ثلاث. 
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_ لا يحين استخدام الأطباق الصينية أو الأدوات الفضية على هذه انائدة 
حتی لا تتعرضص للکسر أو التلف ويمكنك استخدام الادوات التالیة: 

۱ - شوكة على يسار الطبق. 

۲ - سكين على الناحية الیمنی من الطبق. 

۳ ثم ملعقة الحساء أو شوكة EET‏ الجلوة الى اسارج أ خی 
القاهفة ان من الشكوة: 

٤‏ _ كوب للعصير أو أى مشروب على الناحية اليمنى أمام السكين. 

ه . طبق للزید. إذا كان هناك استخدام له إلى اليسار أمام الشوكة مع وضع 
السكين الخاص بالزيد فوق الطبق. 

7 - طبق للسلطة إلى اليسار من الشوكة. 

- فوطة على يسار الشوكة أو على الطبق الرئيسى. 

۸ - فنجان (أو كوب عصير) للقهوة أو الشاى مع الطبق الخاص به إلى 
اليمين من السكين والملاعق الرئيسية. توضع الملعقة فوق طبق فنجان الشاى أو 
القهوة. ۱ ش 

٩‏ - يوضع طيق الوجبة الرئيسية بمجرد جلوس آفراد العائلة إذا كانت 
مسئولة عن تقدیم الطعام ثم یخن كل فرد طبقه لکی یجلس فى مکانه . 


9۶ 46 ۶ 
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اتیکیت مقابلة العمل 


معایلات العمل: 

- عندما تملاً طلب الالتحاق بوظيفة ماء فأنت تنتظر بالطبع میعاد إجراء 
القابلة مع صاحب العمل لتحدید ما إذا كنت تصلح للوظيفة آم لاء لمعرفة قدراتك 
ومدی استعدادك لاتجاز الأعمال وهل تتوافر لديك مقومات السئولية آم لا 

فالمقابلة التی تتم بينك وبين صاحب العمل تبدو وکآنها الکیال الذى يزن 
قدراتك التاحة. وتعمل جاهداً حتى ترجح كفتك من خلال الدفاع عن خياراتك 
فى نوعية العمل الذى تود أن تقوم به. والدفاع عن آهدافك بل وعن قدراتك 
التمليمتة , 

فصاحب العمل هو الذى يملك خياراتك الوظيفية التى ترغب فیها. 
والمطلوب منك أن تبذل أفضل ما لديك لكى تحصل على ما تريده لكن السؤال 
الآن «هل ينبغى عليك الاجابة عن كل سؤال يوجه إليك2؟ 

إذا كان من حق صاحب العمل أن يسألك. فالمتقدم للعمل من حقه أن يرخض 
الإجابة عن الأسئلة التى يوجهها إليه صاحب العمل فى حالة واحدة فقط إذا 
كانت الأسئلة لا تؤثر على العمل ولا تتصل به. ويمكننا تصنيف هذه المواضيع إلى 
أربعة فثات ممنوع على صاحب العمل التحدث فيها وان كان يوجد منهم مازالوا 
مصرين على الخوض فى تفاصيلهاء وتذكرها هنا لكى ننبه المتقدم للعمل كيف 
يتصرف وكيف يجيب علیها. ويجعل من نفسه قناصاً ماهراً للفوز بفرصة العمل. 


63 


- قائمة الممتوعات: 

۱ - الاعافه والمهارات الجسدیه. 

۲ آمور شخصية وخاصة بالرء. 

۳ - آمور تتعلق بالنوع. أو بالعقيدة أو باللون. 

ء ‏ الأمور العائلية. 
١_الأسئلة‏ المتعلقة بالاعاقة والمهارات الجسدية: 

لیس من حق صاحب العمل السقال آو الاستفسار عن آية اعاقة عضوية. آو 
اجراء أية اختبارات لعرفة الهارات الجسدية. الا فی حدود ضيقة جدا لذا كان 
ذلك يؤثر على العمل وآدائه ویسبب معوقات لانجاز التقدم فیه. لأن العمل هو 
مجموعة من الأفراد مجتمعين سوياً فى إنجاز متطلباته ولا يعتمد ذلك على 
EL‏ ممت بماد عن هذه الجماعة. ولكن فى الوقت نفسه نجد أن 
صاحب العمل هو الوحيد المسكول عن تحديد نسبة الإعاقة أو مستوى المهارات 
المطلوية لأداء الأعمال على خير وجه بدون الاضرارا بمشاعر المتقدم للوظیفه 


التى أعلن عنها. 
قائمة المنوعات لهذه الطئة: ‏ 
- کم يبلغ طولك؟ 


_ ما هو لون عينيك؟ 

_ هل تمارس الأنشطة الرياضية بشکل منتظم؟ 

هل تعانی من بعض الامراضص؟ 
؟_الأسئلة المتعاقة بالأمور الشخصيك: 

من حقك عدم التصريح بأية أمور أو حقائق خاصة أو شخصية عن حياتك . 
ممنوع توجیه الأسكلة الخاصة ب: السن - النوع _ الوضع الالی. أو حتى 
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سلو کک ... مع وجود الاستشاء لیعضص الحالاات. فمن الممكن أن يسالك عن عمر”ك 
فى حالة اجتیاز القابلة ولکن بطريقة ذكية فبدلاً من أن تسأل «کم تبلغ من 
العمر « ممکن أن يحل محله « ما هو تاريخ میلاد لک» . آما قی ما بتعلق بالسلوک. 
أ لمشاكل ا لصغيرة بأن تكون طرفا فى نزاع أو وقع عليك ١‏ لححز لظروف ما 
خارجه عن إرادتك ولم تثبت أنك مذنب فيها فيمكن الاحتفاظ بها كأسرار 
شخصية . 
- قائمة اللمنوعات لهذه الطنة: 

- كم تبلغ من العمر؟ 

- هل تملك شقة آم تستأجرها؟ 

- هل أعلنت عن اقلاسك من قيل؟6 
٣‏ الأستلة المتعلقة بالأمور العرقيك: 

لا يسأل عن: التوع ‏ الجنس ‏ اللون - العقيدة. وليس هناك مساومة على 
هذا النوع من الأسئلة ويكون الرفض المتأدب هو الإجابة على هذه الأسئلة. 
فائمة المنو عات لهده المكك: 

ما هی ديانتك©6 

ما هی جنسيتك؟ 

- ما هی لفتك الأولى؟ 


- إلى أى بلد ينتمى والديك؟ 
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> - الأسئلة المتعلقة با لآمور العائلية: 

لا تؤثر الحالة الاجتماعية والعلاقات العائلية على تقییم صاحب العمل لك. 
وتوجد فقاعدة واحدة تحكم وتضع قیودا علی مثل هذه الأسكئلة: «افتراض انعداح 
الظروف أو يقدر الامکان ملاءمتها لانجاز الأعمال على أكمل وحه «واللأمهات 
العاملات هن آکثر الأشخاص تعرضاً لثل هذه الأسئلة لأن الأم هی التی تحمل 
على عاتقها مسئولیه تربية الأيتاء ورعاية المنزل وآفراد أسرتهاء يخشى صاحب 
العمل دائماً من عدم وفائها بالتزامات العمل وهذا من حقه لضمان سير العمل 
لکن يدون الخوض كى تفاصيل أو إحراج التقدم للو ظیفه و 

د اة المتوعات لهنه الفثه: 

ان كلك اة بعالك ای سين الفمل؟ 

- کم عدد الرات التی تزوجت فیها؟ 

_ ما هو رأى زوجك فى العمل؟ 


ويوجد العديد من الأسئلة الأخرى التى من المحتمل أن تقع فى شراكها فكن 
مستعد | داكماً هی وضع الدقاع و الا ستقل للوظيفمة واا 
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انيكيت الشکوی من 
خد مه الطاعم 


كيف تشکو من الخدمة السيئة.... هل يجب أن تکون موجهة لقدمها آم 
لصاحب الکان والمسئول عنه... وهل هذه الشکوی مباحة آم آنها تعرضك. 
للمشاكل؟ 

من حقك أن تشكو الخدمة المقدمة لك وخاصة أنك تدفع مقابل لها ولن 
تعرضك للمشاكل بل بالعكس فهى تحرج مقدمها ولكن عليك إثارتها بطريقة 
تعرضهم فيها للمشاكل... فحتى الشكوى لها قواعد وأصول يجب اتباعها حتى لا 
تسیب الإحراج بشكل مباشر ولكن ینبفی أن يتم بشكل هادئ لا تلفت انتباه 
الضيوف الآخرين إليه. 

ينبغى أن توجه أولا إلى النادل (الجرسون) أو مقدم الخدمة والذى ارتكب 
الخطأ على وجه التحديد وإذا لم يصحح الخطأ من جانبه. عليك بالتوجه 
بالشکوی إلى رئيس الجرسونات أو السئول عن حجرة الطعام. وعليك ی 
ترا فيل تقديم الشكوى الخاصة يعدم الاهتمام وعدم السرعة فى تنفین 
الطلبات للتأكد من أن هذا التقصير ليس يسبب عدم قدرة النادل على أن يخدم 
أشخاص عديدة فى وقت واحد لأنه من الممكن أن کون المطعم دنا ویوحد 
نقص فى الجرسونات لغياب إحدهم ومع ذلك یبذل الجرسون آقصی ما فى 
وسعه لإرضاء الزبائن لكنه لا يستطيع نيل رضاء كافة الضيوفء وهذا من حقك 
أن تشكوه لكن مع عدم إلقاء اللوم عليه كلية لانه سيكون بالطبع هو الآخر ليس 
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سعیدا بتقصیره الذی لا یقصده أو یتعمده لکن إذا كان يعمل ذلك بداقع عدم 
الأدب والکسل فلايد أن ینقل ذلك إلى صاحب الطعم. وإذا كان الطعام نییء 
لابد من استبداله. والأطعمة الباردة يجب أن تستبدل بأخرى مناسبة. 

- وإذا لم تجد بعد شكوتك الشروعة. ولم يتخذ رد الفعل المرضى لك عليك 
بتقليل «البقشيش» أو لا تترك أيا منه على الاطلاق. أو عدم الذهاب إلى هذا 
المطعم فى المستقبل وهذا أفضل رد فعل على الإطلاق. 


۶ ۹ فين 
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انیکیت القیام وا لجلوس 


من قواعد الإتيكيت التی ترعی انتباهنا: مدی صحة القیام والجلوس عند 
تقديم شخص لأول مرة إليك. أو شخص تعرفه وقد دخل عليك وأنت جالس؟ 
وهل هناك فارق بين المرأة والرجل؟ 

- بالطبع سيكون هناك فارق بين كل من الرجل والمرأة مادام هناك إتيكيت. 

١‏ تحت أى ظروف ينبغى على الرجل أن يقف عندما يقدم لسيدة؟ 

۳ هل ينيغى على السيدة الوقوف عندما تقدم لشخص؟ 

- ينبغى على الرجل الوقوف عندما تدخل إمرأة عليه المكان لأول مرة ويظل' 
اشفا حتى تجلس المرأة أو أن تفادر الکان. ما لم تطلب هی بنفسها من الرجل 
الجلوس بتوجيه الشكر له أولاً ثم طلب الجلوس منه لأنها ستغادر بعد فترة وجيزة 
آو ما شابه دلك. وهذا لا یعنی الوقوف لاستقبال أى قرد یدخل عليه ویقدم له 
مثل هذه الراسم ولکن للأشخاص الذين یقابلهم لاول مرة أو من لهم شأن. 

- عندما يكون هناك عميل ما فى العمل سواء أكان رجلا أو إمرأة متجه إلى 
ولا يجلس حتى يجلس/ تجلس أولا. وعندما يقف العميل للرحيل ینبفی الوقوف 
واصطحابه لباب المكتب والامساك بمقيض الباب له/ لها حتى الرحيل. 
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د عتدما تستقیل إمرأة عمیل رجل فى مکتبها يجوز لها استقباله وهی 
جالسة. لکن فى الجمل علیها اتباع نفضی‌القواعد الخاصة باستقبال الرجل 
للعملاء فى مكتيه. [ذا كارن ونا لتساك الها E‏ یکون هناك عملاء 
أصغر منها فى السن» فيجب عليها الوقوف عند استقبال العملاء من السيدات 
الأكبر منها فى السن. 

- فى الطعم. إذا صادف الرجل وقابل إمرأة يعرفها يتبع التالى: 

١‏ إذا قامت المرأة بتحية الرجل تحية عابرة عند مرورها به. عليه الاكتفاء 
بتوجیه ایماءات التحية من مکانه مع النهوض من علی مقعده قلیلاً وعدم الوقوف 
كلية للتعبیر عن الاهتمام وتبادل التحية معها. ۱ 

۲ - آما إذا توققت لتبادل الحدیتث. عليه بالنهوض من مکانه كلية لتقدیمها 
فاق تا ای الدب اون مةه عون الاو ۱ 

فى النزل. وفی حالة إقامة حفل فى إحدى الناسبات الخاصة على 
الضیف والمضيفة استقبال زائريهم والترحاب بهم فى وضع الوقوف عند 
Ey‏ بل وكافة أعضاء العائلة المضيفة لزاماً علیهم اتباع نفس الخطوة إلى 
حافت الصغار أيضاً باستشاء الأطفال ما لم يتم تقديم الضيف لهم شخصیا 
والذى يكون وفوفهم فى هذه الحالة واجباً. 

همم اف او اورت تدا وقد اها خض هيدا نها اق عدوا 
تصافح شخصاً بالأیدی الا إذا كان الشخص آکبر منها فى السن أو فى الرکز أو 
ی و 
سيدة آکیر منها فى السن لأن الوقوف هنا دلیل على احترام السن الکبیرة. 
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اتیکیت الصيوف 


اتیکیت الضیوف 

- تتعدد قواعد الاتیکیت الخاصة بالضیف/ المضيفة .... لکن هذه المرة إذا 
كنت آنت الضيف المدعو لتناول غذاء.. عشاء.. لحضور حفلة ما. فما هی 
القواعد المتيعة للاتیکیت والتی تسمی ب «اتیکیت الضیوف »5 
ه قواعد الاتیکیت: 
أن تخیر الضیف/ المضيفة فى وقت سابق على حضور الدعوة ویعد توجیهها وما 
تحتاجه من متطلیات غذائية فى حدود اللائق. 

انى 6 فاك وسو ةل ردد كى سنال الحبويك"الخسفة من وة 
الللؤيسى ال رقا اما كانت اة شود خا ماع لوال .وال اعدة 
العامة هو أن نتصع گی اعتيارك فا کشا دوع الحمل وميعاده ليلا أم ا عند 

- القاطعة: تتمثل القاطعة فی التلیفون الحمول.. الذئ قد يكون مقبولاً فی 
بعض البلدان واليعض الأخرلا. لا تحاول ارتشاف آو رید الطعام الساخن 
بالنفخ فيه.. لا تتحدث والطعام فى فمك. لا تتمخط وأنت على الماكدة وعليك. 
بالاستكذان وقتها . 
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فینبفی أن تهتم به ایضاً بتوجیه ما يعبر عن شکرك وامتنانك له بارسال بطاقة 
شکر أو بريد إليكترونى أو مكالمة تليفونية حسبما يروق لك. 

- الهدايا: إذا كان شخص تعرفه اختر الهدية العملية التى يمكن أن يستفيد 
منها وليس شرطأً أن تكون غالية فى الثمن.. آما الشخص الذی لا تعرفه فيكتفى 
بباقة من الورود. من الأفضل أن تقدم الهدية لصاحب الدعوة لتوجيه الشكر له 

- الدعوة: لا تصطحب أى شخص غير موجه الدعوة إليه.. وبالطيع يتطبق 
ذلك على الأطفال. 

- تناول الأطعمة أو المشرويات: لا تيدأ فى تناول أى شىء إلا بعد أن تحصل 
علی الاشارة الخضراء من الضیف/ الضيفة وهی البدء فی الامساک بالشوکة 
وق ف و ا ايكيا : 

- المغادرة: عليك باختيار الميعاد اللائم للرحيل.. وإذا كنت مدعوا لتتاول. 
الغذاء أو العشاء يحدد ميعاد مغادرتك المكان عند إشارة المضيف/ المضيفة 
باستعداده لذلك .لا تطلب آخن الطعام المتبقى مطلقاً. 

- فوطة الائدة: توضع على الفخذين (الحجر) بمجرد جلوسك على المائدة. 
لا تحاول فرد طياتها كلية لكى تحمی ملابسك فى حالة انسكاب الحساء أو أية 
سوائل بجانب فتات الطعام. 

- وضع الجلوس: الاسترخاء مطلوب عند تناولك للطعام. لا ترتكز بكوعيك 
علی انائدة وانما احتفظ بهما علی جانبی الجسم. 


56 38 ۶ 
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اتیکیت الروائح 
غير الطیب 4 


مه هه 


لصت النظر لرانحه العرق: 

- هناك نوعان من الروائح الأولی كريهة والأخرى ذكية... والرائحة تطلق 
علی الطعام:::: علی الاهاکن... وختی هلى الاشخاضن. 

فإما أن يمر الشخص من آمامك وتثتی على رائحة العطر الذی بستخدمه أو 
حتی مزیل العرق... أو تسد قتحتی أنفك ولا داعی للتكملة فأنتم تعلمون ما الذى 
يحدث يعد ذلك . 

وقد تتعرض لهده الواقف بشکل عابر ولا یمتل ذلك مشكلة لك آما ادا كان 
الوضع مستمرا كان الله فى العون لأنك لن تحتمل ذلك. وأبسط مثال هو زميل 
العمل الدى يلازمك لضترة طويلة أنتاء التهار. هل من اللائق آن تخيره يذلك أم 
أن تلتزم الصمت؟!۱ 

دعنا نصل إلى الحل بطريقة منطقية خطوة بخطوة إذا وجدت قميص 
اك هه وت ستلفت نظره إلى ذلك. أو إذا كان هناك بقايا للطعام بين 
الاستتان ونر كه ستجیب على الفور كيف أفعل ذلك هذا من غير اللائق . 
تماماء ناذا الرائحة لا تختلف کثیرا عن بقایا الطعام أو القمیص القتوح. لکن 
الاختلاف يأتى حول كيفية إخباره بذلك أى اللباقة مطلوبة إلى حد کبیر فى هذه 
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ا ذلك عما إذا كان رجلاً أو إمرأة. إذا كان رجلا عليك بطلب 
مساعدة زميل آخر رجل لاخباره جانباً بأن مزيل العرق الذى يستخدمه غير 
فال والعکس آو التحدث بصيفة الجمع «ما وانات كن أكون عزيل العرق تأنه زا 
یعطی مفعولا ولا آشم راتحته .» 

SIT‏ العرق الذی نستخدمه آرید أن یکون نفاذاً تصل رائحته 
للآخرين.» 


وکل هذه اللاحظات نتم هی عدم تواحد اك الى انكو مكنا للا حراج. 


56 1۶ ۶ 
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اتيكيت التعبیر عن 


توجد اکثر من طريقة للاعراب عن الشكر والامتتان: 

١‏ إما فى صورة شفهية ومباشرة لصاحب الهدية: 

اا و ا ۱ 

- من خلال مكالمة تليفونية بعد استلام الهدية فى اليوم التالى. 

آو 

الى نف ۵ كاد 

ومن الحبن اتباع هذه الطريقة عند استلام الهدایا عن طریق البرید وتوفی" 
رسالة الشکر هنا بغرضين: الأولى للشکر. والثانية لطمانة صاحب الهدية على 
وصولها واستلامها. وتتمتل الصورة الكتابية فی: 

- ارسال خطاب للشکر بالبرید . 


- رسالة الیکترونية عن طریق الانترنت. 
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انظر إلى الحدول التالی لتحدید مدی وجوب تقديم کلمات الشکر والامتتان 


وجوب | وجوب تقدیم الشکر | وجوب تقديم انشکر | اختيارى أو غير ضروری 









إذا كنت ضيف شرف وما عدا ذلك. من غير 
لهذهالحفلات يجب 
اسان تست اه شکور 

















«ه الزیارات السائیه _ لايد من تقديم الشکر. 
ولکن فى حالة الأصدقاء 
والأقرياء یکتفی باجراء 
اتصال هاتفی. 














«هه أعياد الیلاد - يتم (رسال برقیات شکر 
إذا لم يتم شكر مقدم 
الهدية ش خصياً. وفی 
حالة الأقرباء والأصدقاء 
يكتفى بإجراء اتصال 


ا 


- لیس من الخطأ إرسال 
برقية شكر مكتوية إلى جانب 
الشكر الشفهى. 
















- يقدم المريض بعد تماثله 
للشهاء. يرقية شكر لمن 
ام وا يزيارته من 
القاطنین فى آماکن بعيدة 


عنه. كما يجب تقدیم هده 
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البرقیات أو إجراء مکالات 
تليفونية للآصدقاء 
والأقارب. 





» برقيات العزاء - يجب تقديم برقیات شكر 


العزاء. یاستشاء الیرقیات 





آما الخطابات القدمة من 
الشکر . 


٭ هدایا أو برقیات 





















لابد من ارسال برقیات 
الكتكر وه ان انكر 
الشضهی على أن یتم دلك 
فى خلال ثلاثة آشهر من 
تقديم الهدية. ومن الأفضل 
2 يتم ذلك بمجرد استلام 
الهدنة. 





بما أن الهدية تعبيراً عن 
الامتنان والشکر. يجب 
على المخنينتة/ امف 
تقديم الشكر عليها أيضاً 
ودلك فى حالة وصولها عن 
طريق البريد. 
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» عند رضاء العمیل عن - من غير الهم ارسال 
ممثل المبيعات رسائل شكر لأن ممثل 
المبيعات يكافاً مادياً إذا 
قام بإقناع العملاء 
ومعاملتهم على نحو 
لائق ولكن يمكن 
إرسالها من قبل العميل 
لتكوين العلاقات التى 
يستفيد منها فى 
المستقبل. 











والتى من المستحيل أن تحكمها أية قواعد. فهى تنبع من داخل الإنسان والإكثار 


56 52 2 
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انيكيت الحاد 4 


إنيكيت المحاد خك : 

- السلوك الحميد الذى نتبعه دائماً يأتى بالنتائج الإيجابية فى أى موقف من 
المواقف وخاصة فيما يسمى بفن الحديث. ١‏ 

وقد لا يعى الكثير أو لا يعرف كيفية إدارة محادثة مع طرف أو أطراف 
- فن الحدابث: 
ايه سیماع: 

الحدیت آو المحادتة ھی فن أو فن اجتماعى عل وجه التحدید. من خلال 
نقاش وسط جماعة ولیس مع قرد واحد فقط بعینه... فهل تتخیل مدی الجراة 
التی سیصل الیها هذا الشخص باتباعه قواعد الاتیکیت لکی یلتف الآخرون من 
حولك لتبادل الآراء حول موضوع عام أو خاص. ومن القواعد الأولية آن تکون. 
لطيقاً تبدی اهتماماً بكلام الآخرين. 

وتجد الشخص الاجتماعى تتواكر فيه صفة هامة هی الانصات للغیر وترك 
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يدء الحادنه: 

كيف تبداً الحوار مع شخص؟ بالتحدت عن الکان الذی تتواجد فیه. أو عن, 
سيب تواجدك فيه (إما للالتقاء بالأصدقاء أو غیرهم). التحدث عن الذكريات 
مع الأصدقاء أو عن حدث مع شخص تعرفه. أما إذا كنت فى حفلة فالمضيفة من 
الممكن أن تكون هی محور كلامك. لا يشترط تحدفك بكثرة حتى تبدو لطيفا. 
التوجه بالنظر دائماً إلى الشخص الذى يتحدث من خلال توجيه بعض الأسئلة 
عن الوضوع الذى يدور أمامك حتى تساعد على بقائه أطول فترة ممکنة. كما أن 
ذلك يعكس اهتمامك وانتباهك للغير. والمتابعة لا تأتى بالتحاور الشفهى ولكن 
بمتابعة العينين وابداء بعض التغيرات والتعبيرات على الوجه والتى تكون أفضل 
بكثير من الكلام فى بعض الأحوال. 


- الترترة: 

حكاية القصص الطويلة قد لا تکون فى صالحك أو صالح من یقصها لانك 
تحتكر الحديث بأكمله ولا تعطى الفرصة للغير. لكن فى بعض الأحيان قد لا 
يستطيع الفرار من هذه القصص الطويلة إذا كان الشخص الذی يوجد أمامك 


يحكى حادثة له. وفی هذه الحالة لکسر رتابة الحديث توجه الأسئلة للأشخاص 
النصتین عما إذا! کانوا قد مروا بمثل هذه الأحداث من قبل. ليس السكون 
والهدوء من حولك يعنى الاهتمام بما یقوله الشخص أو أن له شأن لکنه فد يعنى 
الملل... وللابتعاد عن سماع ملاحظات محرجة مثل «هل انتهيت من حديتك» 
عليك بتنمية حاسة التمييز لديك عما إذا كان غيرك يشعر بالملل من حديثك آم 
لا وتحديد الخط الفاصل. 
_ القاطعة أثتاء الحد بت: 

مقاطعة الحديث قد تکون المآزق التی لا تجعلك تبدو محاوراً ناجحاً. حاول 
ألا تقاطع الحدیث بقدر الامکان... فإذا انضم شخص جدید للمجموعه 
ومشارکته بموضوع جدید عليك باستئناف الحدیث القدیم مرة آخری. وعند 
العودة لابد من |خبار هذا الشخص بموضوع الحدیث. ۱ 
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۳ الخخطاء: 


عند رواية شىء مؤلم حدث لك أو لشخص آخر بدون معرفتك بن شیتا 


بالاشارة اما بالا عتدار أو بقول «معدرة فأنا لا أعلم يذلك». ثم يدار الحديث فى 
اکتا کر آع نس ومع 

وإذا كيت مرا وتحب روح الدعاية بان تیدی سخريتك من شیء یشکل 
معقول فلا مانع منه. ومثال آخر على ذلك إذا تمت دعوتك لتناول وجية غذاء أو 
عشاء کی مطعم أو فى بيت آحد الأسدقاء آو عند ذهايك لأحد الحفلات تم 
أظهرت استياكك من نوع معين من الطعام ثم وجدته الطبق الرئیسی آمامك 
للخروج من المأزق. 


التضافك: 


وخاصة إذا كنت کک لتستخدمها عند الحاجة لذن نقاشك لابد وأن يبدو 


56 352 ۶ 
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اتیکیت الرد على التليمون 


هل توجد طريقة وسلوك للاتیکیت للرد على التلیفون... حتی التلیفون.. نعم 
للتلیفونات آصول وقواعد یتبقی اتباعها. 

مازالت کلمة «آلو» بكافة معانیها وترجماتها هی الاجابة المتريعة على عرش 
الرددد علی المكالمات التليفونية أو مثشيلاتها : «هاللو» باللغات الأجنبية. 

۾ هل من الصحيح أن يعوم الطالب يذكر اسمه بمجرد الرد على مكالمته؟ 

نعم. فهذه هى الإجابة آیضاً الثلی من قبل الطالب والتى لا تتغير ولكن الذى 
عليك : 

ت إذا كان الملجيب خادم/ خادمة»: أ السید /..... هل السيد/.... مو جود ». 

53 إذا كان المجيب طفل :«أنا السید /..... هل والدتك/ والدك موحود .» 
بنفسك وتطلب الشخص الذى تريد أن تتحدث معه: «أهلا .... أنا..... هل.. 
موجود بالمنزل.» 
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السن فیکتفی بد‌کر اسمه فقط «أنا السید .»..../ 
إمراءة: «آلو سيد / نفك اا موه 
وخا کات الكتانب شاد وعدت اتسوك قم یی 3ن« الو ميد رمد 
ااي همل أستطيع التحدث إلى.... من فضلك .» 
والأمان لأهل النزل. لأن الكثير من الأشخاص يطليون للتأكد من عدم وجود أحد 
ا هن أجل ۲ را ارفا ى سس اناق .ىذا ترف على سم 
الشخص ولم تتعرف على هويته أو هويتها فيجب أن تكون الإجابة بالرد التالى: 
«هو مشفول الگن ليس بوسعه الرد عليك. من الطالب إذا لكى برد المكالمة» 
بدلا من أن تقول له «لیس موجودا بالنزل.» 
«» ويأتى دور الجیب فى النهاية بعد التعرف على هوية الطالب واسمه 


56 32 ۶ 
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انيكيت اسنخد ام اللحمول 


إتيكيت التليمون الملحمول: 

دوخنءهنو |2 للقليغؤكاف سوا التليفوق آلفادی او ناسکی آو العمون وخاصة 
المتيعة عند التحدث من خلال الهاتف... وسنحجد لهم الأعذار لأنهم لا يعرقون 
فواعد اللياقة والدوق عند التحدث فيه. 
ه التليمون الخلوی: 

- [تیکیت التحدت فى التليفون الخلوى (المحمول): 

يوحد نوعان من | لا رت شخاص ت تستخدم التليفون المحمول شخص «متعقل» 

وشخص «أحمق». قالشخص المتعقل هو الذى يقدم لنا قواعد الاتیکیت التی. 
ینبغی اتباعها. والأحمق هو الذى يغفل عنها ويتجاهلها. 
١‏ _الانتياه للطريق والامان: 

با لتحدث فی الت لتليفون المحمول أثتاء القيادة قد يشتت تفكيرك ويعرضك 
للخطم أنت ومن حولكء لذلك يته ينيغى الحد من | ستخدامه آثناء القيادة بقدر 
الإمكان والتركيز كلية فى الطريق للمحافظة على حياتك من الأذى والضرر. 

- (أنا ال لشخص الت لمتعقل فى حديث له مع الث لشخص الأحمق) لا | ستخدم 
التليقون المحمول أثتاء القيادة إلا فى حالة وجود السماعةء فکلتا یدای خاليتين 
للقيادة ونقل السرعات. كما أن سماعة التلیفون تجعلنی أركز فى القيادة أكثر. كما 
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أننى لا أتعمد أن أجرى مكالماتى التليفونية فى الناطق شديدة الازدحام أو عند 
التوقف فى إشارة لأنها تحتاج إلى تركيز ۰/۱۰۰ وإذا طلبنى أى شخص لا أجد 
حرجا فى أن أغلقه أو أترك جرسه يرن أفضل من أن أتعرض لحادث أو مخالفة. 
واذا كانت المكالمة التى أنتظرها هامة للغاية أتنحى جانباً فى الطريق للتحدث. 

_ آما آنت يا «أحمق» لا تلتفت إلى الطریق الذی تسیر فیه. تحمل التلیفون 
فى يديك وتتحدت فیه. لا تبالی بتعریض حياتك أو حياة من یحیطون بك للخطر 
ولا يمكنك من التركيز فى أخذ القرارات الصحيحة وهناك شعار يجب أن تعمل 
به «القيادة اولاً ثم الحدیت لاحقأ.» 
۲ ثبرة الصوت الهادنه: 

نهیم أن تکون نبرة صوت الشخص التحدت» وصوت التلیفون نفسه هادئه 
لا تسبب إزعاجا لغيرك. 

آنا أتحدث بصوت منخفض لأن التليفون له ميكروفون حساس فادر على 
نقل الأصوات الهامسة وليست المنخفضة فقط. كما أننى أختار نغمة التليفون 
على أقل درجة حتى لا ينزعج أى شخص. أستطيع أن أجنب أى شخص أى 
ازعاج قد یصدر منی آو من محمولی باس تخدام (الذبذبات) بدلا من الرنین 
وخاصة أثناء الاجتماعات والأعمال الهامة أو فى وجود شخص مریض أو نائم 
كما أننى أراعى الأطفال وصفار السن. وأستطيع أن أتحكم فى صوتى حتى لو 
كان هناك زحام وأجعله هو صوت التليفون منخفض للفاية... هل تجد شخصا 
متحكما فى نفسه لهنه الدرجة. عندما أتحدث فى التليفون لا أحاول جدب. 
انتباه غيرى أنه يوجد شىء هام بحيث أجعلهم يتطفلون على أو يشتتون انتباهی. 
كما يجعلنى أجرى اتصالى على نحو فعال. 

- آما أنت تتحدث بصوت مرتفع. تختار أعلى النغمات لتزعج بها غيرك فى 
كل الأوقات حتى وان لم تكن مناسبة وفى كل الأماكن. كما أنك تحاول جذب 
انتباه من يحيطون بك للتباهی. وأعلم أنك قد ترفع صوتك بسبب الإحساس بأن 
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*“-_المسافة والیعد : 

لابد وآن يضمن إحساس الانسان بالأمان والهدوء وخاصة فى الأماكن المزدحمة. 
وعندما يتعدى شخص حدود منطقته هذه ليخترق ملكية الآخرين فسوف 
بمسافة تبعد عنهم ٠١ 5١‏ سم أو أكثر من دلك. وإذا لم يوجد لدی حيز خاص 
بى انتظر حتى يتاح لدى. 

وحساسيتى من أجل احترام الآخرين والوقاء باحتياجاتهم هی دليل على 
الشخصية الحيدة. 

و تدك مطلقا فى الق الزدحمة وا تسایر او 'الأماكة اک در خد 
تعلمت هذا السلوك من خلال مشاهدتی لردود آفعال الآخرين تجاه من یتحدتون 
فى «المويايل» يصوت مرتفضع وهی آماکن مردحمه وستتعلم كما تعلمت. 

- أما أنت فتتجاهل الحيز الشخصى للآخرين وتتظاهر بالتناسى لعدم إراحة 
بالاخرین فأنت ترفع شعار الأنانية والأنا. 

: الخصوصية فى المحاد تك‎ - ٤ 
على ما يرام الوقت المناسب لها. لأن فى بعض الأعمال ينبغى اتخاذ قرارات‎ 
وه وار لذ الب آع ها یب وا أن اف ستعلوفية سا اسان هاش‎ 
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بصع اس على انوكت واكان ا تا سین تفاش يكن الواح او 
الشاکل بشکل یتیح السرية لهم. 

- آما آنت فتذیع أخبارك على الملأً ولسانك یسرب العلومات الهامة التى قد 
تضر بك ويأعمالك بدون أن تشعر. 
۵ الا"يتعاد عن التجار: 

ينبغى أن يكون شعار التليفون «خير الكلام ما قل ودل» لإبلاغ الأمور الهامة' 
بإيحاز. فهو غير مخصص لإدارة شكون المنزل أو الأسرة أوالشجار فى أمور 
العمل. كما أنه من الأفضل الانتظار لمقايلة الشخض وجها لوجه عندما يكون 
هناك خلاف أو مشادة لأن هذا يؤدى إلى نتائج أخضل. 

- آنا أعلم تماماً نوع المناقشات التى أستخدم لها التليفون وما هی نبرة 
الصوت الستخدمة. فالمناقشات الحادة أو العالية لها أماكنها الخاصة بهاء فلا 
استخد مه لفصل الموظفين أو مطاردتهم أو للمحادلة مع رئيس العمل أو للشجار 
مع زوجتی آو آطفالی. 

- آما أنت فلا تجد حرجا فى أن تشارك الجمیع فى آسرارك وترفع صوتك 
لادارة شئون منزلك وعملك. 
7 - التركير: 

شىء بديع أن یکون الشخص نشیط وینجز كثيرا من الأعمال فى آن واحد 
ویطلق عليه «.شخص متعدد الوظائف». فمن الممكن أن يقوما لشخص بالتحدث 
فى التلیفون والکتابة على الکمبیوتر وشرب فنجان القهوة أو الشای وکتابة 
التقاریر الهامة «کله فى آن واحد» ينجز کل ذلك بكفاءة کبيرة. لکن فى بعضص 
الأوقات الأخرى تتطلب بعض الأعمال التفرد فى انجازها لأهميتها كما تعکس 
شكلا من آشکال عدم الاهتمام والكفاءة, ويتطيق الحال مع التليفون الملحمول. 

فأنا أركز آما آنت ضلا!!! 
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إتيكيت الجيرة 


_ ما هی أصول الجيرة وقواعدها؟ الجیران يشكلون بالعشرة حا من 
عائلتك التی تنتمی الیها. فهم یسکنون معك ولکن بشکل غير مباشر. 

إذا كنا نحرص دائماً على اتباع قواعد الذوق وآداب العاملة فى کل شىء فى 
الساکنه من الفاکس والبرید الالکترونی والتلیفون أو حتی آشناء دخول الحمام. 
فمن الأولى أن نعرف قواعد الاتیکیت مع الأشخاص لیس فقط الأصدقاء أو فى 
مجال. العمل مغ الروساء والزملاة ولکن مع الجیران اتضا . 
٠‏ أصول الجيرة الطيبة: ۱ 

اقم وا و ا ها فا هیهت ی جنا اتسين ف ان عامل 

دز حترام خصوصیاتهم . 

5 التسامح ومنافشه المشاكل معهم أو مصادر المضايقة إن وجدت بشکل 

- عدم التدخل الشديد فى أدق تفا صيل حياتهم ما لم د يطلب منك ذلك فكل 
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والکا سيت وخاصة کی أوقات الليل المتأآخرة. 

۳ وإذا كنت من هواة تریی 4 الحیوانات أو لديك أطفال حدیشی الولادة... 
ستسال ماذا آفعل معهم فمن الصعب التحكم وإسكاتهم أو السيطرة بسهولة على 
الحيوان. وتهدئة الطفل أو الحيوان الأليف وإغلاق النوافذ هما الحل!!. 

- القمامة من الأمور الزعجة أكثر من الضوضاء فهى توّذی حاسة الشم 
والبصر ناهيك عن الأمراض التى تسبيها بالإضافة إلى اتساخ المنزل. 

- الجيرة ليست هی جيرة النزل والسکن. فإذا دققت فى معنى الجار أى الشىء 
بجوارك بالشارع. و كل هذا له قواعده مثل المنزل تماماً التزام الهدوء والنظافة. 
أما الشاطىء فله اعتيارات آخری: 

لا تختار المكان المزدحم على أن تكون هناك مساقه كافية بينك وبين جارك 
حتى تترك لهم الحرية من تصرفات يسلكونها وحتى لا يشعرون بأنهم مراقبون 
منك. 

- إذا كان لديك آطفال. فعليك باختيار مكان قريب من الشاطیء حتى لا. 
تزعج من حولك بالرمال التى يلعبون بها أو المياه. 
وأنت على الشاطىء أو إذا استخدمت الكاسيت عليك بخفض صوته. 

5 التفريق گی ملایس البحر بين الشواطىء العامة والشواطىء الخحاصة التى 
تکون فيها حرية آکثر . ۱ 

- عند تناول احدی الوجیات ای اليحر تجنب أن تترك وراءك أية مخلفات 
وأبسط شىء للمحافظة على نظافة الشاطیء هو الکیس البلاستيك. 
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أو 

- الرد بان «كل شىء غال الآن وآصیحت المعيشة مكلفة.. دعنا لا نتحدث 

ولن يسألك أحد مرة أخرى عن سنك أو آی شىء يتعلق بما تدفعه من تقود 
كدت لضا فيه فين ایل 

- يوجد قارق كبير بين إتيكيت العمل والإتيكيت الاجتماعی. ويتضح هذا 
الضوايط العسكرية. 

- والمرأة لم تعد عنصراً تكميلياً أو إضافياً يلحق بالرجل.. فإذا كنت تفتح 
الياب للمرأة كنوع من الاحترام لها فنفس الشیء يمكنك أن تفعله مح الرجل 
المهم.. آو تلعملاء آو حتی لزمیل يحمل آشیاءا تقیله . 

- كما أن هناك شيئًا هاما قد ينساه العديد .. الأبواب المتحركة التى تفتح فى 
حست ده ان ی وان تعون فن العتدمة تذكحها الاما كم الانكان غل 
الجانب للسماح للأشخاص بالمرور. 

- قد يثير بعض الرجال الفوضى فى المصاعد الكهربائية للسماح للمرأة 
بالخروج آو لا منها.. إلا إذا كانت هی الرئيسة أو هی العميل والتى تكون الفوضى 
عندها مطلویه وضرورة حتمیه. والقاعدة التی تطیق فى هذه الحاله الخروج 
للمرأة أو للرجل التی/ الذی یکون آقرب لباب الصعد. 

> ایام الى تققنا مایا نع اهاط ی مال الما كى نهیم مةه )تین 
من شآنها .. ومعناه العداء وبالتالی فقد الزید من العملاء . 
الخاصه .. مع مراعاة و جود احتیاحات جسد یه خاصة لهم مثل: عدم رفع الصوت 
عند التحدت لشخص فاقد البصر. أو إبعاد العکاز عنه أو الکرسی التحرك.. أو 
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أى وسيلة للمساعدة یعتمد علیها. آما عن سؤال الشخص المعاق عما إذا كان 
يريد المساعدة قبل التقدم بها مطلوب حيث تطبق هنا القاعدة الذهبية التى تقر 
بالتالى «لابد وأن تعامل الآخرين بالطريقة التى يفضلونها». 
© المصافضحة بالایدی: 

- الطريقة المقبولة فى تحية العمل للأشخاص الآخرين هی الصافحه 
بالأيدى» وإن كانت القبلات دخلت مجال التحية أيضاً. 

عند مصافحة الأشخاص بالأيدى. لا تحاول تقبيل شخص دون الآخر 
فالكل هوا 

_ هناك قواعد عن السلوك الذى يتبع من أجل الصافحه. يمكنك تعلمها 
الآن: للمصافحة الصحيحة توجد جليدة بين كل إصبعين فلابد من بقاء إصبع 
الابهام لأعلى مع لس الجليدة التى توجد بين أصبعى الابهام والسبابة قبل ثنى 
باقى الأصابع على يد الشخص الذى تصافحه.. جرب الآن وعلى الفور مع زميل 
يوجد بجوارك. 

- من المعتاد عليه فى الإتيكيت الاجتماعی عند مصافحة المرأة لشخص 
أمامها لابد وأن تكون هى المبادرة أولاً.. أما فى إتيكيت العمل لا يهم من الذى: 
يقوم بالمصافحة أولاً والأفضل أن يكون الشخص الذى بيده زمام الأمور. 

- آما إذا كان هناك اسم معلق على الملابس وتريد معرفته أثناء المصافحة 
بدون الارتباك وعدم لفت الانتباه لذلك.. هناك قاعدة لتعليق الاسم قيل معرفة 
كيفية النظر الیه. فأنسب مكان له لأعلى على الكتف الأيمن والسبب فى هذا 
المكان أنه عند المصافحة تتبع العين حركة الذراع التى تسلم بها بالطبع على 
الناحية اليمنى من جسم الشخص الآخر وبالتالی وجود سهولة متتاهية فى فراءة 
الاسمء بعكس الجانب الأيسر الذى ستضطر إلى عمل مسح شامل لقراءة الاسم 
مما يعطى انطباعا بإيماءات غير مقبولة... فلا تحاول المصافحة إذا كان الاسم 
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الاتیکیت والاطضال 


الأططال والاتیکیت 

- هل الطفل یحاسب على تصرفاته مثل الکبیر... وهل تؤخذ عليه تصرفاته. . 

فنحن دائماً ما نطلق على سلوکهم الخاطیء «تصرفات عيالية» ویمتد هذا 
الوصف للأشخاص الکبار فى بعض الأحيان عند عدم احتواء أزمة أو موقف 
يواجههم... المسألة ليست هی محاسبة الطفل وإنما هى أسلوب ترييته لابد وأن 
يكون صحيحا منذ الصغرء وأسلوب التربية هذا يتمثل فى فواعد اللياقة والدوق 
(الإتيكيت) المتبع من جانبهم فى أى موقف من مواقف الحياة... مثل الحديث فى 
التليفونات» أو عند اصطحابهم فى أماكن عامة. 
ه مقاطعة الأططال للمكالمات التليمونيك: 

إذا كنت تحدث صديقك أو رئيسك فى العمل فى آمر هام فى التلیفون ثم 
سمعت نواح طفلك وبکائه رغبة فى التحدث مع الطرف الآخر... هل من اللائق, 
أن تترك له السماعة لكى يسترسل بدلا منك فى الحديث؟ 

- لا يوجد هناك طفل مثالى يتجنب مثل هذا السلوكء لكن الأهم كيف يتم 
تدریبه على 'السلؤك الفترض فى سن مثل سنه هنذا والحل الأمثل للوصول لدلاك 
هی إما: 

1 أن تر ديك وداها کم گیل الاد مه فى واكك لاحی يدا 
عن أطقالك... 
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ولكن هذا صعب للغاية مع رئيس العمل (! 

۲ - الحل الثانى هو ترك الطفل يتحدث مع صديقك على أن يكون المحور 
الوحید للحديث کلمه الوداع «یای بای .»... 
ه اصطحاب الأطفال فى الأماكن العامه: 

لا يفضل اصطحابهم إلى أى مکان عام لعدم إثارة الفوضی, لکن [ذا 
اضطرتك الظروف لفعل ذلك فلا توجد فواعد محددة وانما الملاحظة المستمرة 
ولخبارهم بالخطً والصح آثناء التجریه... ولیس من الصحیح فى شىء أن تغلق 
وتعلمهم. لأن عملية التعلم د تستغرق وفتا كبيرا على طول نترة الطفوله حتی 
الوضبول معا السا 
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اتیکیت استهبال 
الأشخاص ال معاقين 


اتیکیت الاستقبال: 
التلیضونات... وإذا لم تكن مثل هذه الوسائل متاحة عليك بتوفیر البدائل على 
الفور مثل أى حجرة خاصة أو حجرة للموظفين نحتوی على مثل هذه الامکانیات 
حتى وان كان مکتبك. مع توفير کوب من الماء. 

- التحدث بنغمة الصوت الطبيعية عندما ترحب شفهياً بمن تستقبله لا ترفع 
نيرة صوتك ما لم يطلب منك ذلك. 
بالأيدى حتى وان كان الشخص يركب يدأ صناعية آو بها إصابة ما: 

۲ بالنسية للشخص الذى لا يستطيع مصافحتك بالأيدى. عليك بلمس 
کتفه آو دراعه للترحيب به والاعتراف یو جوده. 
٠‏ معاملة الشخص الکبیر بطریقه تلانم سته: 

- مناداته باسمه/ اسمه الأول فى حالة إيداء جو من الود والصد افة مع كافة 
الحاضرین لا تحاول مطلقاً الربت على الراس أو كتف الشخص الذی يستخدم 
کرسی متحرك. 
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والامالة عليه لأن الکرسی هو جزء من الحیز الذی یمتلکه الشخص العاق ومن 
حقه أن ينتفع به بمفرده. 
- عندما تتحدث مع الشخص المعاق» عليك بالنظر إليه ويكون ذلك بشكل 
- وقی حالة وجود مترجم للاشارة, لا يتم التحدث معه مطلقاً أو توجيه أية 
- عرص المساعدة بشکل لائق مع وجود الحساسية والاحترام لكن كن 
مستعداً لتقبل الرفض على عرضك هذا ولا تلح فى تقديمها إذا كان الرفض هو 
الااجایة. اما ۳1 نم فيول المساعدة استمع ونفد كما يطلب منك . 
- السماح للشخص الذی یعانی من إعاقة بصرية الامساك بذراعك (عند 
اصطحایه أو فيادته. 
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اتيكيت الدعوة با لهاتف 


نوجيه الد عوه: 

_ كيف توجه دعوتك من خلال التلیفون. مهتاك قواعد نحکم هد ه الدعوة. 

التلیفون من آسهل الطرق وأكثرها مباشرة لأنك تعرف الرد فى حینه: 

- یمکن أن يدعوك شخص عن طریق الهاتف على النحو التالی: 

رأهلة قلان... وأنا قللان ... دعیت بعص الأصسدقاء لتتاول العشاء عتدنا کی 
المنزل یوم ... السباعة.... هل يوسعك أن تأتى 5 .» 

همن غير اللائق أن تسأل التالی: «هل يوحد لديك التزام یوم ...» أو «هل 
أنت مشغول یوم... 

«لأن هذا السؤال يبدو وكأنك تتدخل فى أمور لا تعنيك بالمرة وسيكون الرد 
عليه يحمل معنى لماذا تريد أن تعرف. والاجابة بعدم الانشغال بشىء من الممكن 
أن تجيره على حصور شىء > برغب كية والاجاية بالانشغال وعدم المقدرة عل 
حضور المناسبة أو المكان الذى قد يكون ممتعاً للشخص الذى تمت دعوته 
وبالتالى سيصاب بالإحباط لرغبته فى ذلك. 

- ينبغى أن توجه دعوتك بدون إبداء الأسباب يبساطة شديدة يمكنك توجيه 
الدعوة بهده الکلمات فمقط «هل أنت مشعفول یوم ... مساء .» 

وستكون الاجاية: ر« لا أعلم إذا كان لەئ التزامات مع العائكلة ھی هذا اليوم أم 
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وبهده الطريقة سيجير الطالب أن يوجه الدعوة بالطريقة الصحیحه 
واللائقة. 

_ لا ينيغى أن يكون الرد همكدا «ستعرف فيما بهد «ما لم يتلوها شرح على 
الفور كأنئنك تقول «بعد التأكد مع زوجى أو عائلتی عما إذا كانت لا توحد هناك 
أية التزامات». آو آن تبدی سنا لانشغالك أو ارتباطك بميعاد آخر وأنك ستحاول. 
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اتیکیت اصطحاب الأططال 
فى الریارات 


- ما أجمل الاستمتاع فى صحبة الأصدقاء والالتقاء بهم من حين لآخر للاستمتاع" 
بأجمل الذكريات... وإذا كنت معتاداً على الالتقاء بمفردك فقد يكون الوضع قد تفیر 
الآن... فستجد منهم من تزوج ولديه الملائكة الأشقياء ألا وهم الأطفال. 

E‏ لايك وأن ترحب بكل شخص يدخل منزلك لأنه ضيف فى المقام الأول حتى 
وان كنت لا تشجم هذه العادة. ۱ 

- إذا كنت تضع أشياء ثمينة أو قيمة عليك باستكذان ضيوفك بصيغة تأدبية 
السماح لك بحفظها فی مكان آمن بعيدا عن متناول الأطفال حتى لا يتعرضون 
الأخاث ولتکن متصدة مخصصه لد للی يستعملها أطفالك. 

- عرض وسائل التسلية لهم مثل مشاهدة آفلام الكرتون فى التليفزيون أو 
عرض شرانط فیدیو. أو تقدیم وجیات خفيفة لهم حتی يستطيع الکبار التحدت 

- وهى نفس الوفت لیس فرضا عليك أن تقدم کل وسائل الترفیه هذه لأنها 
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ه ماذا إذا تم إخبارك مسبقاً بمجینهم 
وما هی الاستعدادات لت لاک ٩‏ 

هذه الحالة معاكسة لما ذکرناه من قبل. فالعرفة مسبقة بمجیتهم آی لديك 
الوقت الکافی لعمل الترتیبات الخاصة بك مثل تفییر آماکن الأشياء القابلة 
للکسر بعيداً عن متتاول الأطفال للحفاظ علیها. وفی نقس الوقت لکی تجنبهم 
التعرض للخطر. 

- إحكام غلق أبواب الحجرات التی ترغب أن یکون الأطفال بعیدا عنها. 

- إحكام غلق النوافد . ۱ 

- بعد الانتهاء من وضع خططك الخاصة بوسائل الأمان. تأتی خطط الترفيه 
والاستمتاع بان تعد لهم صندوقا ورقیا أو سلة بلاستيكية مليئة باللعب والورق 
والأقلام. وان لم يكن لديك آطفال فى هذه السن الصفيرة وبالتالی لن تتوافر. 
مثل هذه اللعب عليك بسؤال الآباء لحضار حقيبة من اللعب معهم حتی یتسلی 
الأطفال خلال زيارتهم بها. 

- احضار بعض الحلوی لهم والألبان والعصائگر ستکون باللفتة اللذيذة منك . 


© ® 2ه 
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إتيكيت التريية . 
بين الآباء والابناء 


۱- الطلب والشكر: 

هناك کلمتان سحریتان كلمة «من فضلك» عند طلب شیء. وكلمة «شکرآ» 
نت تفا ااظانت: 
الكلمتين لكى تصبح بمثابة الاد تر ت يجب أن يشعر كل شخص بالتقدیر 
عند القيام بعمل أى شىء من أجل الآخرين وحتى ولو كان هذا الشخص طفلا 
وكلمة وشكراء هی افضل الطرق للاعراب عن الامتنان والعرفان. والأفخضل منها 
«من فضلك» تحول صيغة الأمر إلى طلب وتتضمن على معنى الاختيار يل وأنها 
تجعل من الطلب غير المرغوب فيه إلى طلب لذين فى أدائه. 
"١‏ الألقاب: 

الطفل الصغير لا يبالى بمناداة من هم أكبر منه سناً بالقاب تأدبية تسبق 
أسماءهم لأنه لا يعى ذلك فى سن مبكرة ولا يحاسب عليه. ولكن عندما يصل إلى 
مرحلة عمرية ليست متقدمة بالدرجة الكبيرة لابد من تعليمه كيف يتادى الآخرون 
۳ آداب المائدة5: 

آداب المائدة للکیار هی دفسها للصفار باستتاء بعص الاختلافات البسيطة 
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وان كان يعد اختلاهاً واحداً فقط هو تعلیمهم التزام الصمت على مائدة الطعام 
يدون التحرك كثيرا أو إصدار الأصوات العالی4. مع الأخن فى الاعتبار ذا 
استمرت الوجية لقترة طويلة من الزمن لا يطيق الطفل احتمال الانتظار لهده 
الفترة ویمکن فيامه آنذاك. ۱ ۱ 


+ الخصوصية: 
- لكى يتعلم طفلك احترام خصوصيات الكبارء لابد وآن تحترم 
خصوصیاتهم : 


_ لا تقتحم منافشاتهم. 

- لا تتصت إلى مکالتهم التليفونية. 

_ لا تتلصص علیهم. 

_ لا تفتش فى متعلقاتهم. 

- انقر الباب والاستئذان قبل الدخول علیهم. 

ولا تتعجب من هذه النصائح لأن تربية الطفل فى الراحل العمرية الأولى 
واللاحقة ما هی الا مرایا تعکس تصرفات الوالدین وتقلید آعمی لها . 
۵- امقاطعه : 

والأطفال شهيرة بمقاطعة الحدیت. وإذا فعل طفلك ذلك عليك بتوجیهه على 
الفور آثتاء المقاطعة ولا تتتظر حتی تصبح عادة له . 
- اللعب: 


e 


- من خلال السلوك المتبع فى اللعب بين الأطفال تنمى معها أساليب للتربية 
عديدة بدون أن يشعر الاباء: 
مروتس لاون 
الاحترام للآخرين . 
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- الطییه . 

عدم الأنانية و حب الذات. 
أقجالهم: 
۷- الصافحه بالایدی: 

لابد وآن یتعلم الأطفال مصافحة من هم آکبر سنا عند تقدیم التحية لهم مع 
المستمر. 
۸- إتيكيت النلیهون: 

عندما ينطق الطفل بکلماته الأولى يجد الآباء سعادة بالفة لأنه يشعر آندتاك 
أن طفله كير ولا سيما مع الأصدقاء من خلال المحادثات التليفونية... لكن قد 
يزعج ذلك اليعض . ولا مانع منه الا بعد أن یستوعب الطفل الکلام وکیف ینقل ۱ 
الرسالة إلى الكبار. 

٩‏ - تربیه هى الداخل والخارج: 
شیء : 

- للجدود ‏ للایاء ‏ للأصدقاء ‏ للمائدة 


- للمحادثة ‏ للمطاعم ‏ للمد ارس - للنوادی 


6 18: ۶ 
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اتیکیت الأماكن العامة 


تصادقه من رجل أو إمرأة 

أو ما تتبعه من سلوك وتصرفات بشكل عام... وينطبق الكم الأعظم من هذه 
القواعد بين الرجل والمرأة. 
- إتيكيت الجلوس فى السيارة: 

_ داكماً يجلس مالك السيارة فى المقعد الخلفى على الجانب المقابل لليد 
اليمنى إذا كان هناك سائق للسيارة. 

- نفس الشىء ينطبق على المرأة إذا كانت هى المالكة وتتنازل عن هذا المكان 
لسيدة آخری إذا كانت تعلوها فى النزلة الاجتماعیه. ۱ 

- وعن الرجل والراة سوياً فى السيارة. إذا كان الرجل هو الالك عليه أن 
يعطيها نفس المكان السایق ونفس الشىء للتاکسی ولا ينيغى أن تجلس المرأة علی 
الجانب الأیسر من الرجل مطلقاً . ۱ 

_ إتيكيت دقع النقود : 

أصبح من ۲ المعتاد أن يقوم الرجل الدی یصاحب المرأة يدشع النقود 
وأصبحت القاعدة الشهيرة هی التی تطبق «الطريقة الإنجليزية» أن یقوم کل 
طرف يدفع حسابه بنفسه... آما عن قواعد الدوق: 

 امدتع من اللياقة أن يقوم الرجل بالمبادرة فى العرض بدفع النقود‎ ١ 
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تشترى المرأة التی تكون بصحينه أى شىء والتى ستصوم بالرد عليه فى القایل 
«آشکرك, لا داعى لذلك». 


- بالنسية للأشياء الصفيرة. كأجرة تاكسى أو شيكولاته أو شراء مجلة فلا 
مانع أن يقوم بالدفع. 


۳ - آما بالنسية للأشياء الکبيرة. تناول الغذاء وما إلى ذلك تطبق القاعدة 
الذهبية الإنجليزية!!!. 
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إتيكيت الهدايا 


اتیکیت تقديم الهدايا: 

عندما يدعوك شخص لحفلة عيد میلاد. أو حفل زواج... أو لعشاء... فأول 
شىء ستفكر فيه الهدية. وليست الحفلات أو المناسبات السهيدة فقط هی التى 
تتطلب من الشخص تقديم الهدايا فیها. فالهدايا تقدم أيضاً لصديق إذا كان فى 
احتياج أو لمريض... الخ. 
»لخثيار الهد یه: 

واختيار نوعية الهدية تعتبر إحدى المشاكل التى تؤرق الكثير منا. فبالتأكيد. 
ستنتابك الحيرة وتفكر كثيراً قبل شرائهاء وهل هی تناسب الموقف الذى ستقدم 
فيه. وهل النقود أفيد للشخص من شراء هدية؟! 
٠‏ تقود أم هدية عيتية؟ 
الاجتماعية للأفراد. فلا مانع من أن تكون الهدية نقدية أو عينيه فيجوز الاثتان. 

ات ماذا عن الورود؟ 

هی بفكرة جيدة آیضا. والسؤال الذى يطرح نفسه ما هو الوقت المناسب 
لتقديم الورود قبل أم بعد الناسی ۵ 
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- يمكنك إرسال الورود قبل الناسبة أو قبل الحفل أو فى أثناء حالة الرض 
ویکون معناها فى هذا التوقیت المشاركة فى مشاعر الفرح أو الحزن. 
- أو ارسالها بعد الناسبة مهما كان نوعها للتهنئة فى حالة الشفاء من 
المرضء أو للاعراب عن الامتنان والشكر لتوجيه الدعوة لك فى مناسية ما. 
فالاختلاف ليس فى التوقيت فكلا التوقيتين سلیم. لكن المعنى هو الذى 
ا 


٠‏ هل يفيل الطعام كهدي4 ؟ 
رسمی فى أحد الأماكن العامة. ۱ 
١-المنتزل:‏ 
ستدهمب نزل أحد الأصدقاء لتتاول العشاء أو الغدّاء. 
- وإذا كانت ضرورة لذلك عليك بسؤال المضيفة أولاً. والتفسير لذلك أن ' 
المضيف أو المضيفة تعد قائمة طعامها حسب رغبتها وعندما تقدم لها نوعاً من 
الحلوى ريما تکون هی أعدتها بنفسها فسوف ترغمها بذلك أن تقدم صنفا آخر 
من الممكن أن یکون مکلضا لها . ۱ 
- وإذا أحضرت هدية بدون سوالها. قفینبفی أن تکون الهدية بسيطة للفاية 
وغير باهظة التکالیف مثل: فطائر أو لتکن زجاجة مریی على أنه تصاحبها بعض 
الكلمات الرقيقة منك «تدوق هده المريى على الافطار قانها لديدة للغاية»... 
" الأماكن العامة (مناسية رسمية ): 
- على عكس العشاء مع الأصدقاء من الأفضل عدم اصطحاب هدايا فى 
الحفلاات الكبيرة أو الرسمية وخاصة فی حالة عدم معركتك يصاحب الحفل عن 
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قرب لأنه من المکن أن یکون غير العتاد بينه وبين أصدقائه تبادل الهدایا وعند 
- آما إذا كنت تعرف المضيفة أو الضیف ومن العتاد تبادل الهدایا بینهم 


@ و و 
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اتیکیت فتح الهد ایا 


فتح الهدايا آمام الزانرین: 

يسأل الکثیر عن مدی صحة «فتح الهدایا» فى الحفلات آمام الزاگرین 
والااصدقاء الدین قاموا بشرائها لك. هل هذا آمر محرج آم أنه عادی لشکر 
أصدقائك على هدایاهم؟ 

- لا تحرج من فتح هداياك آمام الآخرين فإن نصف المتعة من استقبال هذه 
الهدايا والاستمتاع بها هو فتحها أمام الآخرين لكى يستمتعوا معك يعلامات 
الفرح والمرح التى تظهر عليك مع توجيه كلمات الشكر لهم التى تكمل النصف 
الآخر من سعادتهم . 

- والطريقة المثلى لعمل ذلك هو تجميع الهدايا كلها فى مكان واحد حتى 
يصل الجميع. ثم يقوم صاحب الهدايا بفتحها أمام كل الأصدقاء مع قراءة: 
الكروت المصاحبة لكل هدية للتعبير بالشكر لمن قام باهدائها إليه مع الحرص ‏ 
على توجيه الاهتمام والحماس لكل هدية يفتحها مهما كانت قیمتها . 

- آما إذا كانت الهدية فى صورة نقود بدلا من الهدية العينية. فلا ينبغى ذكر 
قيمة النقود لکن الاکتفاء بتوجیه الشکر أو بعض الکلمات الناسبة لهذه الهدیة 
مثل: «آنها بالفکرة. الراکعة لانتی آود شراء.»... 

- وفى الناسنبات التى لا تتطلب اصطحاب هدایا مثل الذهاب لدعوة عشاء, 
إذا قام بعض الأشخاص بتقدیم الهدایا الرمزية فلا ینبقی على الضیف فتحها 
آمام باقی الدعوین أو حتی لفت نظرهم إلى ذلك حتی لا يسبب الاحراج لهم. 
ویکتفی بفتحها آمام مقدم الهدية لتقدیم الشکر والتقدیر له إن آمکن فتحها 
بدون رؤية بافی المدعوين لذلك. 
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اتیکیت العمل 


اتیکیت العمل: 

إتيكيت الکتب.. هو إتيكيت العمل. لکن القصود به هذه المرة الحجرة التی: 
يجلس فیها الوظف ویستقبل فیها عملائه.. إذن ما هی القواعد التبعة داخل 
الأريعة جدران هد م٩ ١‏ 
١-التحية‏ عند الد خول: 

- ليس من اللياقة فى شىء تجاهل الأشخاص عند دخول المكتب عليك لأول 
مرة وعدم تحیتهم مهما كان منصبك ساعی بريد أو رئیس. ۱ 

- بالئنسبة لرئيس العمل ومديرة الکتب أو السكرتيرة.. فمن الخطأ علیها 
الانتظار عند مجىء رئيسها وطلب آول مهمة يكلفها بها.. لكن المبادرة بالقاء 
التحية الواجبة بعد دخوله المكتب بفترة وجيزة من الزمن يلتقط فيها أنفاسه. 
۲- السلو ک فى مكاتب الآخرين: 

لا يختلف الأمر كثيراً هنا عن علاقة المضيفة/ المضيف بزائريها أو زائريه 
فى أى مكان بما فیها الاستقبال فى المنزل. فعندما تلجأ لشخص فأنت الضيف 
وهو المضيف.. وإذا استد عيت شخصالمكتبك فأنت المضيف وهو الضيف أى أن 
هناك تبادل للأدوار بشكل دورى. 
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۳ واجبات الصيم: 

- الالتزام والاستگذان قبل الذهاب لکتب الآخرين: 

- عدم التصرف بشکل یضایق الضیف وكأنك فى مکتبك آنت. 

- عدم نثر الأوراق على مكتيه أو وضع الحقيية. 

- عدم الاطالة فى وقت الزيارة. واترك للمضیف تحدید الدة لأنه إذا كان 
* - واحجبات المصيم: 

- الترحاب بالزاگر وتوفیر الراحة له. 

ادا کنت مش فولا فيمكنك الاستمانة بزمیل/ زميلة فى حالة عدم وجود 
مديرة للمکتب لاستقياله. وعند دخوله للمکتب القیام على الفور والخروج 
لاستقباله والمصافحة بالأيدى. 


- توجیه بالإشارة لمكان الجلوس. 
مب عند خروج الزاثر من مکتبك لا تتركه يذهب يمفرده وعليك بمصاحبته 
حتى باب المصعد أو السلالم.. ليس فقط من أجل ضمان الأمان له . 


56 36 ۶ 
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اتیکیت دورات المياه العامة 


دورات المياه العامة صحيح أنها مخصصة لكثير من الأقراد فى الأماكن 
اة ل العمل القتاوقب الطاعه»: 
خدمة آنت فى حاجة ملحة لها!! لذا فالاهتمام بها واجب عليك لتجدها «تحت 
أمرك» عندما تلجاً إليها 
٠‏ خطوات التظافة العامة: 

- لايد وأن بتوافر معك المناديل الورقية عند دخول دورات المياه. لتجنب 
الوقوع فى حيرة عندما تفاجا بنفاذها أو التعرض لأى ظرف مثل سقوطها فى 


المرحاض . 
- قبل استخدام اگرحاض. عليك بتنظيف المقعدة بالماء والمناديل الورقية 
ووضع غطاء یلاستیکی مخصص لهد ا الفرضش. 


احتمال كبير بتلوثه .. ويأتى من جديد دور المناديل الورقية التى لا غنى عنها . 
ا ا أت فور اا واتصنايون بعد الاندواء :من انستتو اه اتر ای 
دادم تجفیف الأيدى بالمجففات الهوائية التوافرة داخل دورات الیاه لأن 

هواءها موطن خصب لالتقاط اليكتريا لأنها تعيش فى الناخ الدافیء وبالتالى 
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۰ اتیکیت دورات الیاه العامة: 

- الحفاظ على نظافتها. لأنك لن تدخل دورة الیاه غير النظيفة فحافظ 
علنها کانها تال ال جج 

_ له تضصع قدميك علین المجقعدة بالحذاء عند استخدام المرحاض.. لأنه 

لا قلق ادن الورقية فى اخكرسحاكن أو نموم 

- لا تضع الشعر بالمثل فى الرحاض أو الحوض حتى لا يتعرضا للانسداد .. 
ومن هنا تأتى المشكلة الأكبر. 

۳۳ وآخر همده النصائح الابتسامة العريضة غل وجهك علد روية عامل 
النظافة لاصلاح ما آتلفته !۱ ۱ 
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إتيكيت الاسنجمام 


- أجل هناك إتيكيت للأماكن التی ترتاد علیها بفرض الاستجمام والاسترخاء 
سواء أكانت صالة ألعاب رياضية للمساج والتدليك أو منتجعات صحية 
للاستشفاء . وهذه من آنسب المواقف لاتباع فواعد الإتيكيت فیها . 
ه اتیکیت الاستجمام: 

۱ - غلق التلیفون المحمول» اون المكان الذى تحاول الاستجمام فيه هو يمثابة 

۲ مراعاة الآخرین. حاول أن تکون مراع للآخرين بقدر الامکان. ألا ترفع 
صوتك عند الحدیث مع شخص آخر. اترك الفرصة لفیراه لکی یتامل 

۳ الحافظة على المواعيد. إذا كانت هناك مواعید مسبقه بالاتفاق. عليك 
الالتزام بها. ۱ 

والاستشادة القصوی بالوقت هو الشیء الطلوب فزیارتك تيدأ قبل ۱۵ دفيقة 
من الیعاد المحدد حتی تستطیع تبدیل ملابسك ثم الاسترخاء ومعرفة ما ستقوم 
بعمله (جدول أعمالك). 

201 الأطعمة. ل« تحاول إحضار أى دوع من أنواع الأطعمة, لأن المكان الدی. ۱ 
ستذهب إليه سيقدم لك بالطبع بعض الوجبات الخفيفة أو المشرويات إذا لم تكن . 
هناك هذه الخدمة فالشىء المسموح به هو إحضار بعضاً من أنواع الفاكهة الطازجة. 
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ه ‏ الأطفال. مثلها فى ذلك مثل الأطعمة والفارق الوحید أنه لا يوجد أى 
نوع من آنواع الاستثناء معهم ألا وهو الجلوس بجانبهم فى المنزل!!. 

7 - اللابس. ارتداء الملابس والأحذية المريحة لك مهما كان نوعها. المهم 
الراحة وليست الأناقة. 


۶ فت ¥ 
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العهرس 


الاتطباع الأول یستمر طویلا O‏ 


ايكلف الكمافل مع آلآ شخ sa‏ 5565 


اتيكيت بقايا الطعام من الأسنان دز 120000000 


اتیکیت تناول الأطعمة المختلفة طة ل ب و E SA‏ ۳[ 
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صسصسصسصس<س<سسصصعصسصعسعسعسع۳۳۳۳<۳-#«# 


موس وشع سمس مميوس ووه و سدس مه و هسمي يوه مي ممم ممم هم م م م من وروت 


سمه موه ففعة و قوسم مدرو مومهم سوو ممم ومسو هر ممم دوو ههه مه م وليل 


اتيكيت مغادرة الحفلات Sane aa‏ 


إتيكيت الرد على الأسئلة المحرجة E OO‏ 
الإتيكيت والأطفال Saas!‏ 1 1 1 ا 
اتیکیت استقبال الأشخاص المعاقينj‏ سيت e‏ 


اتيكيت الدعوة بالهاتف tae‏ ۱ 


إتيكيت اصطحاب الأطفال فى الزیارات  akan seveke‏ ااال 


إتيكيت التربية بين الأباء و الأبناء ARE oe‏ 


اتیکیت الأماكن العامة ۳۹ 


ز 2< ما 1 1 1 مه و مه هو و ا ا E e‏ 


ام ام مه ام 1 a e a‏ ا 


۱۳ لماه عم اه عه عه ف عام جع مو ل عه و ف ممه م هوه عام عه فوع 6 مقع ع مجعو‎ Lk 


7 27 7 ز ز 2 1 1 1 1 1[ ذأ ل ا 


5۳065 عه 2 عع ها و ع مه معد واف و ما دم عا موود دوه ممعم عرو ع 6 وه لوم قا ع عمو‎ O EE 


از زا اال ل 


را اا 
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